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1. OBJETIVO 

     Establecer una herramienta que describa los pasos a seguir para los eventos Deportivos, sociales culturales, en beneficio de los empleados del Ministerio de Hacienda.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El procedimiento es de aplicación en las Dependencias del Ministerio de Hacienda, y se ejecuta en el Departamiento de Bienestar Laboral de la Subdirecciòn de Recursos Humanos. 
3. REFERENCIA NORMATIVA
· Normas Técnicas de Control Interno.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Instrucciones para los Padres de Niños Participantes a los Cursos de Verano.
· Instrucciones para los Padres de Adolescentes Participantes a los Cursos de Verano.
·   Normativa Interna para el funcionamiento de servicio de Venta de alimentos (Cafetería) a empleados

   del Ministerio de Hacienda.           

· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos.

· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.
4. DEFINICIONES

· Acuerdo: Autorización legal que respalda el gasto del evento. 

· Informe arbitral: Documento que refleja las alineaciones, expulsiones, control de goles, etc. que presentan los árbitros después de cada partido.
· Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos o más personas sobre un asunto a tratar o desarrollar en mutuo consentimiento.
· Adjudicatario: Persona Natural o Jurídica que recibe o gana un servicio el cual administrara durante un periodo determinado. 
5. RESPONSABILIDADES

        Del Director General de Administración

· 
Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores
De la Subdirección de Recursos Humanos

· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
   Del Jefe del Departamento de Bienestar Laboral

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.

   
Del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 
6. LINEAMIENTOS GENERALES 

a) El plan de trabajo será elaborado para los eventos de Juegos Deportivos, Curso de Verano, Fiesta Infantil Navideña.
7. PROCEDIMIENTO 

Etapa 1: Gestión de Eventos Deportivos, Culturales y Sociales.
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Jefe de Departamento de Bienestar Laboral
	01 
	Gira instrucciones al Técnico asignado a fin de proceder con la planificación y ejecución del evento de acuerdo a las metas del Plan Operativo Anual de la Subdirección de Recursos Humanos, relacionado con los eventos Deportivos, Culturales y Sociales.


	Técnico de Bienestar Laboral
	02 
	Elabora el Plan de Trabajo con Presupuesto de gastos estimado para la realización del evento y traslada al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral.


	
	03 
	Elabora Memorando del Director(a) General de Administración, para los Titulares solicitando autorización de erogación de fondos y traslada al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral para revisión y gestión con Subdirector de Recursos Humanos.


	Subdirector de Recursos Humanos
	04 
	Recibe documentación, analiza y se pueden dar dos situaciones:

a)   Si hace observaciones, remite con instrucciones al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral y se regresa al paso 02.

b)   Si está de acuerdo con el Plan de Trabajo y el Presupuesto, remite a Director General de Administración para revisión y Gestión de Aprobación de los Titulares.

 

	
	05 
	Recibe Plan de Trabajo y Presupuesto autorizado, y traslada con instrucciones al Jefe de Departamento de Bienestar Laboral para que solicite el Acuerdo y ejecute el plan de trabajo con el presupuesto aprobado. 



	Jefe de Departamento de Bienestar Laboral
	06 
	Recibe Plan de Trabajo y Presupuesto autorizado, gira instrucciones al Técnico de Bienestar Laboral.

	Técnico de Bienestar Laboral
	07 
	Elabora Memorándum solicitando al Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para que elaboren el Acuerdo respectivo y lo traslada a Jefe de Departamento de Bienestar Laboral.



	Jefe de Departamento de Bienestar Laboral


	08 
	Revisa y firma Memorándum de solicitud de Acuerdo y gestiona el acuerdo con el Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.



	
	09 
	Recibe por correo electrónico el Acuerdo autorizado, y envía al Técnico de Bienestar Laboral con instrucciones para proceder con las gestiones a fin de realizar el evento.



	Técnico de Bienestar Laboral
	010 
	Recibe Acuerdo de autorización de erogación de fondos y elabora memorando solicitando autorización al Director General de Administración para realizar las compras conforme a lo autorizado.

Así también gestiona recursos externos para el desarrollo de los eventos Sociales, y de ser necesario elabora notas e invitaciones conforme las gestiones realizadas y traslada al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral para revisión y firma, y gestionar la divulgación del evento ante Subdirector de Recursos Humanos.


	Subdirector de Recursos Humanos
	011 
	Gestiona divulgación de los eventos en correo electrónico masivo para los Empleados del Ministerio de Hacienda


	Técnico de Bienestar Laboral
	012 
	Procede a coordinar y desarrollar las actividades en el orden establecido en el Plan de trabajo correspondiente para llevar a cabo el evento.



	
	013 
	Recibe factura o comprobante de compras efectuados y elabora Acta de Recepción de los bienes recibidos dependiendo del caso y traslada a Jefa del Departamento de Bienestar Laboral para firma, se remite a Tesorería Institucional para el pago de los bienes y servicios recibidos; anexa factura (s) y el Acta de Recepción respectiva. Archiva copia de factura(s), de Acta y documentación general de respaldo.



	
	014 
	Elabora informe con detalle de gasto del evento realizado y lo traslada para revisión al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral, quien remite a Subdirector de Recursos Humanos.

	Etapa 2: Autorizaciones para el Ingreso y Uso de las Instalaciones del Centro Recreativo San Bartolo

	Empleado/ Otras Instituciones


	01 
	Solicita información sobre los requisitos que se necesita para ingresar al Centro Recreativo San Bartolo, según los casos siguientes:

1. Para el empleado de Ministerio de Hacienda, llena Anexo 1 Solicitud de Autorización para Ingresar al Centro Recreativo San Bartolo. 
2. Para otras Instituciones, elabora nota dirigida al Director General de Administración, Subdirección de Recursos Humanos, o al Jefe Departamento de Bienestar Laboral para autorización de ingreso al Centro Recreativo San Bartolo.



	Técnico de Atención al Cliente


	02 
	Recibe solicitud, revisa y verifica la disponibilidad de las Instalaciones para el préstamo, según el caso:

1. Para empleados elabora Anexo 2. Autorización para ingresar al Centro Recreativo San Bartolo. 
2. Para otras Instituciones verifica y analiza el préstamo del Centro Recreativo y si es factible elabora Anexo 2 Autorización para ingresar al Centro Recreativo San Bartolo o nota de autorización, así también cuando es denegado el préstamo de las instalaciones elabora nota de respuesta.

En ambos casos traslada a Jefe del Departamento de Bienestar Laboral para la firma respectiva



	Jefe del Departamento de Bienestar Laboral
	03 
	Recibe Anexo 2 Autorización para ingresar al Centro Recreativo San Bartolo o nota de respuesta, firma y traslada a Técnico de Atención al Cliente.


	Técnico de Atención al Cliente
	04 
	Recibe autorización y/o nota de respuesta y procede a distribuir de la forma siguiente: 

En caso de autorización:

1. Anexo 2 Autorización original entrega a empleado o Institución solicitante, anexando hoja de instrucciones generales. 

2. Copia de Autorización para Técnico de Atención al Cliente, para archivo y control mensual de autorizaciones gestionadas.

3. En caso de nota de respuesta denegada la Autorización, remite a Institución solicitante y archiva copia con firma de recibido.


	
	05 
	Envía correo electrónico a los Administradores del Centro Recreativo de San Bartolo para informar previamente del préstamo de las Instalaciones.
 

	
	06 
	Elabora control mensual de autorizaciones emitidas para uso de las instalaciones al Centro Recreativo de San Bartolo y lo envía al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral y al Responsable de Ingresar datos en el Sistema de Seguimiento de Metas. 


Etapa 3: Adjudicación de Locales para Servicio de Venta de Alimentos (Cafetería), Beneficio para los empleados    
	ADJUDICACIÓN DE LOCALES

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Interesado
	01 
	Solicita a Técnico de Atención al Cliente, los requisitos para obtener un local para el Servicio de Venta de Alimentos (cafetería) a empleados en las instalaciones del Ministerio de Hacienda. 


	
	02 
	Presenta nota de solicitud de local a Director General de Administración quien traslada con instrucciones a Subdirección de Recursos Humanos.



	Subdirector de Recursos Humanos


	03 
	Recibe las notas de solicitudes de las personas naturales o jurídicas interesadas en adquirir un local, y margina al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral, quien gira instrucciones al 

Técnico de Atención al Cliente. 



	Técnico de Atención al Cliente
	04 
	Recibe notas de solicitudes y continua según el caso:

a) Sí no existe local disponible, elabora nota de respuesta expresando que no hay espacio disponible y la envía al interesado, archiva las ofertas.
b) Si existe disponibilidad de local, dentro de las instalaciones del Ministerio de Hacienda, se contacta con el o los interesados para programar una entrevista y dar a conocer la información requerida, explica los requisitos y la metodología para la adjudicación del local.



	Técnico de Atención al Cliente y Jefe de Departamento de Bienestar Laboral.  
	05 
	Reciben la documentación de los interesados y proceden a revisar la presentación de las ofertas de la siguiente forma:
a) Verifican el cumplimiento en cuanto al mobiliario, que sea el adecuado para el cafetín.
b)  Revisan la presentación del menú y que los precios de los alimentos sean accesibles y de bajo costo en comparación de los precios que ofrecen las cafeterías de los lugares cercanos a las instalaciones de la institución.

c)  Si todas las ofertas cumplen con los requisitos, el Jefe del Departamento de Bienestar Laboral procede a realizar una evaluación de todas las ofertas recibida y la mejor es seleccionada para la adjudicación del local que será autorizada por la Dirección General de Administración.
d) Así mismo el Director General de Administración, de la Dirección General de Administración, tiene la facultad de hacer la adjudicación de forma directa del local para el servicio de venta de alimentos (cafetería) si así lo estime conveniente y sea en beneficio para este Ministerio.

	Técnico de Atención al Cliente


	06 
	Procede a elaborar nota de Adjudicación; y traslada a Jefe de Departamento de Bienestar Laboral para revisión y posteriormente firma de autorización del Director General de Administración.

	Jefe de Departamento de Bienestar Laboral


	07 
	Recibe documentación, con instrucciones y nota de adjudicación firmada por el Director General de Administración y gira instrucciones al Técnico de Atención al Cliente para informar la adjudicación del local

	Técnico de Atención al Cliente
	08 
	Procede a elaborar convenio y traslada para revisión del Jefe de Departamento de Bienestar Laboral.

	Jefe de Departamento de Bienestar Laboral


	09 
	Revisa convenio y lo traslada a Subdirector de Recursos Humanos para gestión de firma del Director General de Administración.

	
	010 
	Recibe convenio firmado del Director General de Administración y contacta con el interesado para firma, y traslada al Técnico de Atención al Cliente para archivo.

	SUPERVISION DE CAFETERIAS

	Técnico de Atención al Cliente


	011 
	De forma Mensual y juntamente con Nutricionista de la Clínica Empresarial de este Ministerio, se realiza la supervisión de las Cafeterías que se encuentren activas, ubicadas en las diferentes instalaciones del Ministerio de Hacienda, completando la información en Anexo 3 hoja de Evaluación Mensual de Cafetería


	Técnico de Atención al Cliente y

Nutricionista de clínica Empresarial


	012 
	Elaboran informe mensual de los resultados obtenidos de la supervisión presente y da seguimiento a las observaciones de supervisión anterior, debiendo dar cuenta de las irregularidades que se constataren y las observaciones que se estime pertinente efectuar, las cuales se harán del conocimiento por escrito al adjudicatario. 


	Técnico de Atención al Cliente


	013 
	Solicita mediante nota, cada seis meses a los Adjudicatarios y sus empleados, los exámenes clínicos de: general de sangre, heces y orina, los cuales deberá presentarlos en los meses de enero y julio o dependiendo el mes que inicie el adjudicatario, para el caso del examen de esputo una vez al año, presentándolo en el mes de enero o dependiendo el mes que inicie el adjudicatario y deberán entregarlos completos, caso contrario el Técnico elabora nota reiterando que tiene que cumplir con la presentación de los exámenes respectivos.

	
	014 
	Recibe exámenes por parte de las Adjudicatarios y empleados, elabora memorándum dirigido a Jefe de la Clínica Empresarial del Ministerio de Hacienda, remitiendo los exámenes para el análisis clínico, si los resultados de los exámenes resultaren positivos emite sugerencia y receta médica, cuando a criterio del médico sean enfermedades transmisibles de índole respiratorias, gastrointestinales parasitosis, lesiones o infecciones corporales deberán retirarse de sus labores; reincorporándose hasta después del tratamiento médico respectivo y mediante nueva presentación de exámenes clínicos que comprueben su resultado negativo.  


	
	015 
	Elabora nota anexando resultados de los exámenes, dirigida a las Adjudicatarios o empleados para que cumplan con el tratamiento indicado, y volver a realizarse los exámenes hasta que salgan negativos, y archiva nota enviada al adjudicatario. 
La renuencia del cumplimiento de las recomendaciones médicas o la entrega de exámenes para su verificación será sancionada de conformidad a lo que establece la normativa. 


	8. ANEXOS

· Anexo 1: Solicitud de Autorización para Ingresar al Centro Recreativo San Bartolo

· Anexo 2: Autorización para ingresar al Centro Recreativo San Bartolo

· Anexo 3: Evaluación Mensual de Cafetería.




ANEXO No. 1
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA INGRESAR AL CENTRO RECREATIVO SAN BARTOLO

N° de Solicitud: ______

Jefe del Departamento de Bienestar Laboral

Ministerio de Hacienda

Presente:

Nombre del empleado: _________________________________________

Dependencia: ________________________________________________
División/Departamento: ________________________________________
No. de Carné: ________________________________________________
No. de DUI: _________________________________________________
Teléfono (oficina): ____________________________________________
Tipo de Evento: ______________________________________________


Cantidad de personas: _________________________________________
Día: _______________________________________________________
Hora de entrada _____________Salida: ______________

Solicito el uso de:

	Palco
	Piscina
	Glorietas
	Salón de Usos Múltiples
	Juegos Infantiles
	CANCHAS

	
	
	
	
	
	Basketball
	Volibol
	Libre
	Papy
	Infantil

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	9:00 a 10:30
	10:30 a 12:00
	12:00 a 1:30
	1:30 a 3:00

	
	
	
	


Horario en el que haré uso de la cancha de fútbol:                                                                                                                                      

De ser aceptada mi solicitud, cumpliré con las normas disciplinarias según el Reglamento para el uso del Centro Recreativo.

En espera de una resolución favorable a mi solicitud, le reitero mis agradecimientos.

Atentamente,  

             Firma: ___________________________

                                                                     Empleado
ANEXO No. 2
AUTORIZACION PARA INGRESAR AL CENTRO RECREATIVO SAN BARTOLO







           Fecha: 







          Nº de autorización:

Autorización a favor de: 
Lugar de Trabajo: 
Actividad a realizar: 

Cantidad de acompañantes: 

Autorizado para ingresar el día: 
Hora: 

Asimismo se autoriza uso de : 
	Palco
	Piscina
	Glorietas
	Salón de Usos Múltiples
	Juegos Infantiles
	CANCHAS 

	
	
	
	
	
	Basketball
	Volibol
	Libre
	Papy
	Infantil

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


De acuerdo al Reglamento Interno del Centro Recreativo San Bartolo, esta autorización deberá usarse en las fechas indicadas, es personal e intransferible, así como cualquier alteración a la misma la dejará sin efecto.

· Se anexa hoja con el detalle de obligaciones y prohibiciones que deben cumplir los usuarios.

· Los usuarios autorizados y acompañantes deberán dejar limpias y ordenadas las Instalaciones del Centro Recreativo.

· No bañarse en la piscina con trajes inadecuados (vestidos, camisas, pantalón, etc.)

·  Presentar carné de identificación de empleado.
·  El responsable, deberá presentar DUI cuando sean centros escolares[image: image2.png]AENOR

Empresa
Registrada
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.

(F)  __________________________   Sello de Autorización
     Jefe Depto. de Bienestar Laboral

	ANEXO No. 3AFETERIA

	UBICACIÓN

	FECHA:

	Indicaciones: Marque con una “X” según corresponda en cada uno de los ítems señalados

	#
	ASPECTOS Y PUNTAJE
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES

	A
	APARIENCIA FISICA DEL LOCAL
	
	
	
	

	1
	Pisos, paredes y techos limpios y en buen estado 
	
	
	
	

	2
	Área de comedor limpia y en orden
	
	
	
	

	3
	Baños en buen estado y limpios
	
	
	
	

	4
	Fregaderos en buen estado
	
	
	
	

	5
	Personas ajenas dentro del área
	
	
	
	

	B
	LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO
	
	
	
	

	1
	Refrigeradora en buen estado y limpia
	
	
	
	

	2
	Mesa térmica en buen estado y limpia
	
	
	
	

	3
	Área de trabajo y estantes limpios y ordenado
	
	
	
	

	4
	Pila con agua limpia y sin larvas
	
	
	
	

	5
	Otros
	
	
	
	

	C
	ORDEN
	
	
	
	

	1
	Productos de limpieza identificado y ordenado
	
	
	
	

	2
	Alimentos perecederos ordenados
	
	
	
	

	3
	Alimentos no Perecederos ordenados
	
	
	
	

	4
	Alimentos de consumo directo, no envasados
	
	
	
	

	5
	Disposición de desechos comunes 
	
	
	
	

	D
	MANEJO DE MATERIA PRIMA
	
	
	
	

	1
	Lavado de Frutas
	
	
	
	

	2
	Lavado de Vegétales
	
	
	
	

	3
	Lavado de Carnes y vísceras
	
	
	
	

	4
	Control de lácteos 
	
	
	
	

	E
	PRESENTACION PERSONAL DE LOS EMPLEADOS
	
	
	
	

	1
	Vestimenta Apropiada
	
	
	
	

	2
	Calzado Apropiado
	
	
	
	

	3
	Uñas limpias y cortas 
	
	
	
	

	4
	Gorro o redecilla
	
	
	
	


Anexo No. 3

EVALUACION MENSUAL DE CAFETERIAS
	5
	Gabacha limpia
	
	
	
	

	6
	Maquillaje moderado 
	
	
	
	

	7
	Anillos, u otros accesorios 
	
	
	
	

	8
	Control de exámenes clínicos
	
	
	
	

	9
	Uso de guantes o bolsas plásticas
	
	
	
	

	10
	Buen estado de salud
	
	
	
	

	F
	ATENCION SERVICIO Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS
	
	
	
	

	1
	Buena Atención al cliente
	
	
	
	

	2
	Temperatura alimentos
	
	
	
	

	3
	Uso de utensilios al servir
	
	
	
	

	4
	Menú y precios a la Vista 
	
	
	
	

	5
	Precios según acuerdo
	
	
	
	

	
	SUMATORIA DE ELEMENTOS EVALUADOS
	
	
	
	

	
	NIVEL DE CUMPLIMIENTO

(Total de Elementos positivos/Total de Elementos Evaluados) *100
	
	


OBSERVACIONES:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

	CUMPLIO CON LAS OBSERVACIONES ANTERIORES:
	Si
	No
	N/A

	
	
	

	
	
	


4. __________________________________________________________________

   NOMBRE ADJUDICATARIA / EMPLEADA
FIRMA
             
              NOMBRE DE LA NUTRICIONISTA                                                                 FIRMA

     NOMBRE DE SUPERVISOR DEL DEPTO. DE BIENESTAR LABORAL
       FIRMA

9.  MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.
	Modificaciones 

	01 
	Apartados Ámbito de Aplicación, Responsabilidades.

Procedimiento 

Etapa 1, Paso 01, 03, 04, 10, 11, y 14.

Etapa 2. Paso 01, 

Etapa 3. Paso 02, 03, 09,  
Se sustituye Dirección de Recursos Humanos a Subdirector de Recursos Humanos
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