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1. OBJETIVO

Contar con una herramienta que detalle los pasos a seguir para el requerimiento de procesos de licitacion
de Bienes y Servicios; asi como el seguimiento del Contrato u Orden de Compra de las prestaciones de los
empleados.

2. AMBITO DE APLICACION

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Bienestar Laboral del Ministerio de Hacienda.

3. REFERENCIA NORMATIVA

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica -LACAP

e Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion

e PRO-1.2.1.1 Control de Informacion Documentada del Sistema de Gestién de la Calidad

e Norma ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

o Normativa del Servicio de Guarderia para hijos de los Empleados del Ministerio de Hacienda
o Normativa para el uso de uniformes de los Empleados del Ministerio de Hacienda

4. DEFINICIONES

e Administrador del Contrato: persona o empleado encargado de dar seguimiento a la ejecucion del
documento contractual, sea contrato u orden de compra, quien deberd hacer valer la adecuada,
correcta y oportuna ejecucion de la Obligacion contractual.

e DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

o Especificaciones Técnicas: Documento en el cual se definen o describen las caracteristicas técnicas
de los productos y servicios solicitados para adquisicion.

e Guarderia: Institucion contratada por el Ministerio de Hacienda, que brinda servicios de cuidados y
educacion de los hijos de los empleados.

e Orden de Compra: Instrumento de compra donde se identifica el adjudicatario, la descripcion de los
bienes y servicios, el precio, lugar y fecha de entrega.

5. RESPONSABILIDADES

Del Director General de Administracion:
e Aprobar este procedimiento y sus modificaciones posteriores

Del Director de Recursos Humanos:
e Revisar este procedimiento y sus modificaciones posteriores
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Del Jefe del Departamento de Bienestar Laboral:
e Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento
e Revisar las actualizaciones propuestas por el personal
o Elaborar propuestas de actualizacion del procedimiento

Del Personal del Departamento
e Cumplir con lo establecido en este procedimiento
e Proponer actualizaciones al procedimiento

6. LINEAMIENTOS GENERALES

7. VIGENCIA

La presente Normativa entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

8. PROCEDIMIENTO

GESTION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LAS
PRESTACIONES DE LOS EMPLEADOS

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Etapa 1: Gestion de Contratos u Ordenes de Compra para Adquisicion de Bienes y Servicios

Jefe de Departamento de
Bienestar Laboral

Jefe de Departamento
Bienestar Laboral/Técnico
Bienestar Laboral

Jefe de Departamento
Bienestar Laboral

Jefe de Departamento
Bienestar Laboral/Técnico
Bienestar Laboral.

de
de

de

de
de

01

02

03

04

Gestiona  requerimiento  adjuntando las  Especificaciones
Técnicas, con base a los antecedentes, para la adquisicion de
Bienes y Servicios. Traslada para aprobacién de la autoridad
competente. En caso de ser aprobado, continia con el paso
siguiente.

Participa en actividades convocadas por DACI, relacionadas al
proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Recibe copia del Contrato de Adjudicacion u Orden de Compra
para su administracion y traslada al Técnico asignado, para el
seguimiento respectivo.

Realiza seguimiento de Contrato u Orden de Compra, segun

condiciones establecidas. En caso de ser necesario, elabora
Nota (a quien elabora la nota, al contratista o al Director DGEA)
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RESPONSABLE PASO

05

06

Etapa 2: Gestion de Carnet

Empleado/Encargado del Enlace 01
de la Dependencia
correspondiente.

Técnico de Atencidn al Cliente 02

03

04

05

ACCION
detallando observaciones si las hubiera.

Recibe el bien o servicio, verificando que cumpla con las
especificaciones establecidas en Contrato u Orden de Compra; si
existen incumplimientos, gestiona ante el proveedor.
Si el bien o servicio esta conforme a lo requerido, elabora Acta de
Recepcidn, y distribuye ejemplares: al proveedor, DACI, Direccion
Financiera y archiva en Expediente correspondiente.

Coordina entrega de bienes o servicio con los encargados o
Unidades de Enlace de las Dependencias del MH, cuando
aplique.

Solicita la elaboracion de carnet al Técnico de Atencién al Cliente,

segun el caso:

1. El empleado solicita elaboracion del carnet, mediante (Anexo
1) “Solicitud para tramite de Carnet’, indicando el motivo de la
peticion.

2. El Encargado del Enlace de la Dependencia correspondiente
solicita por medio de correo electronico la elaboracion de
carnet, mediante (Anexo 1) “Solicitud para tramite de Carnet”.

3. Por el extravio o cambio de estado civil en el carnet, el
Empleado debera cancelar el valor del costo.

Remite por medio de correo electronico al Departamento de
Dotacidn, Remuneraciones y Acciones de Personal, los codigos
asignados de los Empleados de nuevo ingreso.

Elabora nota para empresa adjudicada solicitando la elaboracion
de carnet y anexa Solicitud para tramite de Carnet (Anexo 1) y
traslada al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral para
firma.

Recibe del Jefe del Departamento de Bienestar Laboral nota
firmada y Solicitud para tramite de Carnet (Anexo 1), envia estos
documentos a la empresa adjudicada para que proceda a la
elaboracion de carnet, considerando que tiene dos dias habiles a
partir del dia siguiente de recibida la Solicitud para tramite de
Carnet (Anexo 1).

Recibe carnet, revisa que estén correctos y realiza la entrega de
la forma siguiente:
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RESPONSABLE PASO ACCION

a) Si es Empleado de SEDE, se entrega directamente al
empleado y firma de recibido en listado o en la fotocopia del
carnet.

b) Para los empleados de las Dependencias, se remiten a
través de listado original y copia de recibido a Encargado de
Enlace de la Dependencia correspondiente.

06  Archiva los listados o fotocopia de carnet entregados a los
empleados y Unidades de Enlace.

07 Elabora informe mensual y Orden de Pedido de todos los carnets
emitidos y envia a la empresa adjudicada, para efectos de
elaborar la factura correspondiente al mes.

08 Recibe documentos, elabora Acta de Recepcion de los carnets
recibidos durante el mes para firma del Jefe del Departamento de
Bienestar Laboral y del proveedor luego procede de la siguiente
manera:

» Una original se la entrega al Proveedor.

» Una original se envia al DACI.

» Una original al expediente que tiene el Departamento de
Bienestar Laboral.

09 Recibe carnet deteriorados de las dependencias y elabora listado
para destruccion de los mismos, y convoca via teléfono a los
jefes de otras areas para que asignen delegados que participen
como testigos de dicha destruccion, se elabora acta y se archiva.

Etapa 3: Gestion del Servicio de Transporte Colectivo

Técnico Atencién al Cliente 01 Realiza supervision cada tres meses y registra en Informe de
Supervision del Servicio de Transporte Colectivo (Anexo 2)
detallando las observaciones si las hubiera.

Jefe del Departamento de 02 Recibe informe de supervision y revisa, si hay observaciones, en
Bienestar Laboral coordinacién con Técnico de Bienestar Laboral y la empresa
realizan acciones de mejora, segun el caso.

Técnico de Bienestar Laboral o 03  Procede a evaluar mediante encuesta (Anexo 3) el servicio de la

Técnico Atencién al Cliente ruta que seré seleccionada segun la situacion que se presente de
manera frecuente durante la vigencia del contrato o cuando se
requiera.

04 Remite los resultados de la evaluacion mediante nota o correo
electronico al Jefe del Departamento y segun el caso a la
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RESPONSABLE PASO ACCION

Direccion de Recursos Humanos y Contratista, para realizar las
mejoras propuestas si las hubieren. Posteriormente se verificara
en la supervision si fueron atendidas las mejoras.

05 Recibe y revisa facturas, verifica el valor de las facturas con el
Contrato del Servicio, agrega Informe de Supervision del Servicio
de Transporte Colectivo (Anexo 2) y ftraslada a Jefe del
Departamento de Bienestar Laboral para revision y firma.

06 a) Recibe documentos, elabora Acta de Recepcion del Servicio
de Transporte Colectivo para Empleados del Ministerio de
Hacienda y traslada para revision y firma al Jefe del
Departamento de Bienestar Laboral, y procede asi:

» Una Original al Proveedor.
» Una Original la envia al DACI.
» Una Original al expediente del Departamento de Bienestar
Laboral.
Etapa 4: Gestion del Servicio de Guarderia.
Técnico Atencién al Cliente 01  Brinda informacion relacionada al servicio de guarderia que

brinda el Ministerio.

02 Entrega al empleado interesado, la informacion sobre los
requisitos que debera completar para la inscripcidn del nifio(a) a
la guarderia (Anexo 4).

Asi mismo le proporciona al empleado informacion sobre
Normativa para el Uso del Servicio de Guarderia para los hijos de
los empleados del Ministerio de Hacienda (Anexo 5) y la solicitud
de ingreso de la guarderia para que la complete el empleado.

03  Recibe del empleado la documentacién requerida para la
inscripcion a la guarderia. Elabora Orden de Descuento para
firma del empleado, Jefe del Departamento de Bienestar Laboral,
dicha documentacion es remitida a la Pagaduria Auxiliar de
Remuneraciones para firma del Pagador y tramite de descuento
en planilla a partir del mes de la inscripcion. Una copia de la
orden de descuento firmada es recibida por el Departamento de
Bienestar Laboral para su archivo.

04  Elabora nota dirigida a la guarderia, gestiona firma del Jefe del
Departamento de Bienestar Laboral y remite la nota con los
documentos requeridos a la guarderia para conformar el

expediente.
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RESPONSABLE PASO ACCION

Empleado 05 Informa por medio de nota a: la Pagadora Auxiliar de

Técnico Atencion al Cliente

06

07

08

09

Remuneraciones con copia al Jefe del Departamento de
Bienestar Laboral, que va a retirar al nifio(a) justificando el motivo
y dejando sin efecto la orden de descuento con un mes de
anticipacion.

Recibe y archiva copia de la nota del empleado que no hara uso
del servicio de guarderia en el mes que lo solicita, para su
respectivo control.

EvalUa el servicio que brindan las guarderias, de la siguiente

manera:

1. Realiza seguimiento y supervisidn mensual a las guarderias
conjuntamente con Nutricionista y/o Pediatra, para verificar
las condiciones y el cumplimiento del servicio de guarderia.

Completa el formato Supervision Mensual del Servicio de
Guarderia (Anexo 6), posteriormente traslada para firma del
personal que realizo la supervision y Directora de Guarderia,
dandose por enterada de los resultados.

Recibe el formato Supervision Mensual del Servicio de
Guarderia (Anexo 6), entrega para firma al Jefe del
Departamento de Bienestar Laboral, y envia a las Guarderias
respectivas para el cumplimiento de las observaciones en
caso de haberlas; y procede a dar cumplimiento de las
mismas.

2. Cada seis meses procede a enviar por correo electronico
encuesta a los empleados que hacen uso de la prestacion del
servicio de guarderias. Se evaluan aspectos tales como:
educacién, cuido, alimentacion limpieza e instalaciones y
areas recreativas.

Producto de la evaluacion se remiten nota a la guarderia para
que supere las observaciones, cuando aplique.

Realiza visitas ocasionales validando listados de asistencia de los
nifios y la alimentacion brindada.

Recibe y revisa facturas de guarderias para verificar el valor de
las facturas con némina de nifios inscritos mensualmente y vélida
con listado de empleados que hacen uso del servicio, pudiéndose
dar las situaciones siguientes:
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

a) En caso que la factura no coincida con los controles internos,
devuelve factura a guarderia.

b) En caso que los datos estén correctos de conformidad con
los controles internos, elabora Acta de Recepcion del
Servicio, anexando la documentacion y traslada para revision
y firma al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral.

Recibe documentos firmados, y procede asi:

» Una Original del Acta a la Guarderia

» Una Original del Acta envia al DACI.

» Una Original del Acta al expediente del Departamento de
Bienestar Laboral.

Etapa 5: Gestion del Servicio de Educacion en los niveles de Kinder y Preparatoria.

Técnico de Bienestar Laboral o
Técnico Atencion al Cliente

Empleado

Técnico de Bienestar Laboral o
Técnico Atencion al Cliente

01

02

03

04

Brinda informacion de las instituciones que ofrecen el servicio de
Kinder y Preparatoria, asi mismo la orientacion de los requisitos
que debera completar el padre de familia para la inscripcion del
nifio(a), pudiendo darse cualquiera de las situaciones siguientes:
a) El empleado esta interesado en inscribir el nifio(a), continua
con el siguiente paso.

b) El empleado no esta interesado en inscribir al nifio(a), cierra el
proceso

El empleado esta interesado en inscribir el nifio(a), complementa
la nota, solicitando el servicio de educacion.

Se le proporciona al empleado informacidn sobre Normativa para
el Uso del Servicio de Educacién de Kinder y Preparatoria para
los hijos de los empleados del Ministerio de Hacienda (Anexo 7)

Recibe nota por parte del empleado solicitante del servicio de
educacién y procede a elaborar nota informando a la institucion
educativa correspondiente que el empleado llegara a matricular a
su nifio(a), la cual puede ser remitida en fisico o por correo
electrénico.

Recibe del empleado copia de comprobante de pago, que hace
constar que ya matriculo al nifio(a) en la institucion educativa.
Elabora Orden de Descuento para firma del empleado y del Jefe
del Departamento de Bienestar Laboral, dicha documentacion es
remitida a la Pagaduria Auxiliar de Remuneraciones para firma
del Pagador y trdmite de descuento en planilla a partir del mes de
la inscripcion. Una copia de la orden de descuento firmada es
recibida por el Departamento de Bienestar Laboral para su
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RESPONSABLE PASO ACCION
archivo.
Empleado 05 Informa al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral que va

Técnico Atencidn al Cliente o de
Bienestar laboral

06

07

08

retirar al nifio(a) de la institucion educativa, asi mismo solicita se
le elabore nota para la Pagadora Auxiliar de Remuneraciones que
va a retirar al nifio(a) justificando el motivo y dejando sin efecto la
orden de descuento con un mes de anticipacion.

Elabora nota detallando nombre completo del empleado y del
nifio(a) que no hara uso del servicio educativo en el mes que lo
solicita, para su respectivo control archiva copia de la nota.

Evalla el servicio que brinda la institucion educativa, de la
siguiente manera:
1. Realiza seguimiento y supervision mensual a la
institucion educativa para verificar el proceso de
ensefanza y aprendizaje, asi mismo da seguimiento a la
asistencia y participacion en las reuniones de los padres
de familia en las actividades que los convoca la
institucion.
Emite informe mensual sobre la visita realizada y firma
para sus controles del seguimiento.
2. Traslada informe para firma y visto bueno de la
Jefatura del Departamento de Bienestar Laboral

Recibe y revisa facturas de la institucion educativa para verificar

el valor coincida con los nifios(as) inscritos en la institucion y en el

Departamento de Bienestar Laboral, pudiéndose dar cualquiera

de las siguientes situaciones:

a) Que la factura no coincida con los controles internos, se
devuelve a la institucion.

b) Que los datos estén correctos de conformidad con los
controles internos, elabora Acta de recepcion del Servicio,
anexando la documentacion y traslada para revision y firma al
Jefe del Departamento de Bienestar Laboral.

Recibe documentos firmados, y procede asi:

» Una Original del Acta a la Institucion Educativa.

» Una Original del Acta envia al DACI.

» Una Original del Acta al expediente del Departamento de
Bienestar Laboral.

Etapa 6: Dotacion de Uniformes para los Empleados del Ministerio de Hacienda

Jefe del Departamento de

01

Solicita por medio de correo electronico o teléfono al

oy O\
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RESPONSABLE
Bienestar Laboral.

Técnico de Bienestar laboral y/o
Técnico de Atencion al Cliente

Jefe del Departamento de
Bienestar Laboral

Técnico de Bienestar laboral y/o
Técnico de Atencion al Cliente

Jefe del Departamento de
Bienestar Laboral

Director General de

Administracion

Técnico de Bienestar laboral y/o
Técnico de Atencion al Cliente

Jefe del Departamento de

PASO

02

03

04

05

06

07

08

09

11

ACCION
Departamento de Remuneraciones y accion de personal, realizar
un bacaut de proceso anterior y actualizar la base de los
empleados en el mddulo de sistema de uniformes del Ministerio
de Hacienda, para siguiente proceso cuyo salario mensual no
sobrepase lo estipulado en la normativa para el uso de uniformes
de los empleados.

Se inicia proceso en el sistema de uniformes, para clasificar al
personal administrativo y técnico, servicios generales 'y
mantenimiento por Dependencias y elaborar listados de
validacion al personal que se dotara del uniforme.

Elabora notas de remisién de listados para validacion de los
empleados que haran uso del uniforme, y traslada a Jefe
Departamento de Bienestar laboral para gestion de firma.

Recibe notas de remisién de listado y gestiona firma de la
Direccion de Recursos Humanos.

Recibe notas firmadas, anexa listado para validacién de los
empleados que haran uso de los Uniformes, y remite Jefes de
Unidades Administrativas y/o Encargado de Unidades de Enlace.

Recibe de las Dependencias listados validados, consolida la
totalidad de prendas para elaborar Especificaciones Técnicas

Elabora memorandum solicitando proceso de adquisicion de
acuerdo a lo establecido en la LACAP, anexando
Especificaciones Técnicas y traslada a Jefe del Departamento de
Bienestar Laboral.

Revisa memorandum y traslada a Director de Recursos Humanos
para firma, quien envia a Director General de Administracién para
autorizacion de proceso de adquisicion.

Remite al DACI, propuesta autorizada para dar inicio al proceso
de Licitacién

Prepara listados para la toma de medidas del personal, al recibir
informacién del DACI que los proveedores han firmado el
Contrato, para coordinar la toma de medidas, elabora
calendarizacion y traslada a Jefe del Departamento de Bienestar
Laboral.
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Bienestar Laboral empleados y empresas adjudicadas.

Técnico de Bienestar laboral y/o 12 Recibe de las empresas los Uniformes Confeccionados y

Técnico de Atencidn al Cliente

13

14

15

16

distribuye a las diferentes Dependencias, para ser entregados a
los empleados, segun lo estipulado en el contrato

Recibe uniformes de empleados adjuntando el (Anexo 8) Formato
de detalle para reparacion de uniforme.

Elabora calendarizacion para retallaje de uniforme y se remite via
correo a las Unidades de Enlace para coordinar con el empleado
que presentd las prendas a reparar en Formato de detalle para
reparacion de uniforme (Anexo 8).

Recibe uniformes reparados de las empresas adjudicadas y
entrega a los encargados de los Enlaces de las Dependencias
para su distribucion y archiva (Anexo 8).

Recibe y revisa facturas, verifica el valor de las facturas con el

Contrato, elabora Acta de Recepcién de la Dotacion de Uniformes

traslada a Jefa del Departamento de Bienestar Laboral para firma

y procede asi:

» Una Original del acta la envia al DACI.

» Una Original se le entrega al Proveedor.

> Una Original al expediente del Departamento de Bienestar
Laboral

Etapa 7: Gestion y Entrega de la Canasta Basica para los Empleados del Ministerio de Hacienda

Técnico de Bienestar laboral 01

Técnico de Bienestar laboral 02
03

Jefe del Departamento de 04

Bienestar Laboral/Técnico de

Actualiza base de los empleados para proceder a codificar los
listados de las diferentes Direcciones e informa al Jefe del
Departamento de Bienestar Laboral la cantidad de empleados
que recibiran la prestacion.

Clasifica por Dependencia y ubicaciéon cada Empleado, imprime
listados y remite a las Unidades de Enlace de cada Dependencia,
para firma de entrega de canasta; en cada entrega se actualiza la
base de datos.

Gestiona acceso e ingreso de datos al sistema COMPRASAL e
imprime Orden de Pedido de canastas basicas para la empresa
proveedora y si el proceso se realiza por BOLPROS se elabora la
orden de pedido en Word para la empresa proveedora.

Elabora calendarizacion de fechas y lugares de entrega de la

.'-‘f:'- ™ I'|
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
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SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS LABORALES FECHA : 11/01/2022

RESPONSABLE PASO
Bienestar laboral

Técnico de Bienestar laboral 05

06

07

ANEXOS
Anexo 1: Solicitud para Tramite de Carnet

de Hacienda

Empleados del Ministerio de Hacienda

ACCION
su divulgacidn en correo electronico masivo para los Empleados
del Ministerio de Hacienda.
Recibe las canastas basicas de la Empresa Proveedora y entrega
a los empleados y/o Encargado de acuerdo a calendarizacion de
fechas y lugares de entrega establecidos para cada
Dependencia.
Recibe listado de control de entrega de la canasta basica de las
Unidades de Enlace o encargados de la Dependencia, los revisa
y posteriormente archiva.

Recibe y revisa factura, verifica el valor de las facturas con el

Contrato, elabora Acta de Recepcidon y traslada a Jefa del

Departamento de Bienestar Laboral para firma y procede asi:

» Una Original se envia al DACI.

> Una Original se le entrega al Proveedor.

» Una Original al expediente del Departamento de Bienestar
Laboral.

Anexo 2: Informe de Supervision del Servicio de Transporte Colectivo

Anexo 3: Encuestas de las rutas seleccionadas

Anexo 4: Informacién y Requisitos que debe presentar el empleado para inscribir al nifio(a)

Anexo 5: Normativa para el uso del Servicio de Guarderia para los hijos de los Empleados del Ministerio

Anexo 6: Supervision Mensual del servicio de Guarderia
Anexo 7: Normativa para el uso del servicio de Educacion de kinder y preparatoria para los hijos de los

Anexo 8: Formato de detalle para Reparacion de Uniformes
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS LABORALES

CODIGO : PRO-6.2.5.4
EDICION : 003
FECHA : 11/01/2022

DEPENDENCIA:

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL

SOLICITUD PARA TRAMITE DE CARNET

ANEXO 1

NOMBRES S/DUI

MOTIVO DE SOLICITUD DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
weagos | reomoe | o
: Moo | xR | Der. | ques. | SANE | CANS- | CAMS- 1 pul ISSS NIT gﬁg

FECHA DE RECEPCION

ELABORADO POR
Nombre:

Firma de recibido Empresa:
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ANEXO 2

INFORME DE SUPERVISION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE COLECTIVO, (EMPRESA) (MES)(ANO)

RUTA RUTA | RUTA RUTA RUTA RUTA RUTA
Placa Placa Placa Placa Placa Placa Placa
Criterios de evaluacion Motorist
Motorista 3 Motorista | Motorista | Motorista | Motorista Motorista
Celular | Celular | Celular | Celular | Celular Celular Celular

La carroceria de las unidades de transporte esta en
buenas condiciones; ajustada, pintada, sin
abolladuras, el piso y las gradas en buen estado y
con alfombra antideslizante.

La estructura metalica y la tapiceria interior del bus
incluyendo los asientos estan en buenas
condiciones: no rotos, manchados, sucios ni
deteriorados.

La unidad de transporte esta en buen estado de
funcionamiento, de manera que garantiza
puntualidad, comodidad y seguridad a los usuarios.

La unidad de transporte tiene capacidad de 30
asientos (60 pasajeros sentados).

La medida de asiento por persona tiene 45 cm. de
ancho

El ancho del pasillo central de circulacion del bus
tiene 36 cm.

La unidad de transporte tiene pasamanos en los
respaldos de los asientos o tubo pasamanos dentro
de la capota.

El bus esta provisto de extintor, con capacidad de
10 Ib., de polvo quimico seco.

El bus esté provisto de puerta de emergencia,
disponible permanentemente.

OBSERVACIONES:

Elaboro:

Encargado de Transporte

Fecha:
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-6.2.5.4

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 003
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS LABORALES FECHA : 11/01/2022
ANEXO 3
* ¥
* *
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS d @ » | MINISTERIO
*en+* | DE HACIENDA
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL COBIENNG D
EL SALVADOR

Con el propésito de conocer el grado de satisfaccidn, le pedimos marque con una X, la respuesta que coincida con su
opinion.
Ruta que evalua:

a) El trato del motorista es: | Excelente | | Muybueno | | Bueno | | Regular |
b) Cumplimiento del horario: | Excelente | | Muybueno | | Bueno | | Regular |
¢) Se cumple con la ruta establecida: | Excelente | | Muybueno | | Bueno | | Regular |
d) El estado del bus es: | Excelente | | Muybueno | [ Bueno | | Regular |
e) El aseo del bus es: | Excelente | | Muybueno | | Bueno | | Regular |
f) Uso del transporte por los empleados | Excelente | | Muybueno | | Bueno | | Regular |
g) Personas que viajan en el bus 40 50 60 Mas de 60

h) Viajan personas particulares: | st | [ NO |

i) Este item podra modificarse segun las situaciones que se presenten en cada ruta, al momento de evaluarla.
Sugerencias:
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ANEXO 4

DIRECCION DE REEURSHS HUMANOS DEPARTAMM DE

BIENE‘ST&R LABﬁHAL

REQUISITOS DEL NINO (A)

LLENAR LA SOLICITUD DE INGRESO

FARTIDA DE NACIMIENTO ORIGINAL

FOTOCOPIA DE CARTILLA DE VACUNAS

2 FOTOGRAFIAS TAMANO CEDULA

EXAMENES CLINICOS HECES , ORINA (A PARTIR DE UN
ANO)

REQUISITOS DEL EMPLEADO (A)

COMNSTANCIA DE TRABAJO SIN SALARIO
FOTOCOPIA DE DUI
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 003
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ANEXO 5

NORMATIVA PARA EL USO DEL SERVICIO DE GUARDERIA PARA LOS HIJOS DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE
HACIENDA DE GUARDERIA PARA LOS HIJOS DE LOS EMPLEAODS DEL MINISTERIO DE HACIENDA.

I. INTRODUCCION

Establecer lineamientos que regiran el uso de la prestacién del Servicio de Guarderfas para los hijos(as) de empleados
del Ministerio de Hacienda.

Il. COBERTURA

Los empleados del Ministerio de Hacienda tienen derecho a inscribir a sus hijos en la prestacién de servicios de
guarderia, debiendo cumplir con los requisitos establecidos en esta normativa y los reglamentos internos de cada
guarderfa.

El servicio de guarderia sera proporcionado a los hijos de empleados en edades que estén comprendidas desde los tres
meses, a los siete afios, a tiempo completo o medio tiempo.

11l. UNIDAD RESPONSABLE

La Direccién de Recursos Humanos a través del Departamento de Bienestar Laboral y con el apoyo de la Nutricionista y
Médico Pediatra de la Clinica Empresarial supervisaran las guarderias contratadas, a fin de evaluar los servicios que
brindan.

IV. FINANCIAMIENTO.

El aporte que el Ministerio de Hacienda otorga es el 50% del valor de la matricula; y el 85% de la cuota mensual por cada
nifo inscrito; el empleado aportara el 50% restante del valor de la matricula y el 15% restante de la cuota mensual por
cada uno de sus hijos inscritos.

La aportacién que corresponde cancelar al Ministerio de Hacienda por los servicios que presta cada guarderia, se
efectuara contra factura en la que se detallard el total de nifios que han sido beneficiados mensualmente.

V. NORMAS

1. El empleado interesado en inscribir a su hijo en las guarderias contratadas, debera solicitarlo en el Departamento
de Bienestar Laboral de la Direccién de Recursos Humanos. La seleccién de la guarderia dependerd de los cupos
disponibles y serd decisién del padre o madre de familia, debiendo presentar los documentos siguientes:

e Solicitud de ingreso a la guarderia

e Partida de nacimiento original del nifio (a)

e Fotocopia de cartilla de vacunas

e Examen general de heces y orina del nifio (a)

e Dos fotografias tamafio cédula

e Fotocopia del Documento Unico de Identidad del empleado(a)
e Constancia de Trabajo del empleado (a) de este Ministerio

2. Los documentos para inscripcién de los nifios deberdn ser presentados por el empleado, en el Departamento de
Bienestar Laboral como méaximo de diez dias de anticipacidn, para iniciar el primer dia habil del siguiente mes.

El tiempo minimo para que un nifio reciba la prestacién del 50% de la matricula, y el 85% de la cuota mensual debera
ser de 6 meses de permanencia en la guarderia; es responsabilidad del padre de familia reportar por medio de nota
a la Pagadora Auxiliar de Remuneraciones con copia al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral que va a retirar

al nifio(a) justificando el motivo y dejando sin efecto la orden de descuento con un mes de anticipacion.
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1. Cada una de las guarderias contratadas deberdn presentar sus facturas los primeros cinco dias habiles de cada
mes, reportar la asistencia de cada uno de los nifios (as) inscritos; asi como informar en el transcurso de los cinco
dias habiles al Departamento de Bienestar Laboral en caso que un nifio se ausente de la guarderia.

2. El pago del porcentaje de la mensualidad por cada nifio que le corresponde pagar al empleado, serd descontado
de su salario en la planilla correspondiente; para lo cual el empleado deberd firmar la orden de descuento
respectiva.

3. Para el trdmite del pago del 50% del valor de la matricula que le corresponde pagar al Ministerio, la guarderia
deberd presentar la factura al Departamento de Bienestar Laboral, con némina de los empleados y sus hijos con
fecha de inscripcién.

4. Correspondera a cada empleado cancelar el costo de uniformes, libros y otros gastos para el ingreso de los nifios
(as); estos seran cancelados en las guarderias respectivas.

VL. DISPOSICION GENERAL

Para la seleccién del Servicio de Kinder-Guarderia, se deberd realizar a través de Licitacién de acuerdo a lo estipulado
en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

En los casos no previstos en la presente Normativa, se resolverd de conformidad a lo dispuesto por la Direccién
General de Administracion.

VIL. VIGENCIA

La presente Normativa entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién, quedando sin efecto la Normativa de
fecha 28 de febrero de 2005.

San Salvador, 23 de mayo de 2013.
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ANEXO 6

DIRECCION DE RECUROS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL
SUPERVISION MENSUAL DEL SERVICIO DE GUARDERIA

| KINDER-GUARDERIA:

| FECHA DE SUPERVISION:

| PUNTOS A EVALUAR | OBSERVACIONES
| PERSONAL EN LAS AREA EDUCATIVAS

Htitucion o cambio de personal ]

[ APARIENCIA FISICA ( pisos, paredes, techo)

| Desde Area Lactantes-Parvularia:

| Salones de Clase

| Servicio Sanitario Nifios

| Area de bafios para el Personal

| Area de cocina

|
|
|
| Areas aledarias |
|
|
|

| Area de juegos
PERSONAL MANIPULADOR DE LOS ALIMENTOS

| Curso de manipulacién de alimentos ( En caso de cambio de personal )

| Vestimenta apropiada

| Uias cortas

| Control de examenes

| Gorro o redecilla
MENU

Dispone de la cantidad de alimentos para la preparacion del menu de
todos los nifios

Cumple con la porcion de alimentos servidas y el ment para cada
rango de edad, asi como de la merienda por la mafiana y por la tarde.

OBSERVACIONES:

1.

3

CUMPLIO CON LAS OBSERVACIONES DEL MES ANTERIORES:

3.
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable Supervision DBL Doctor Nutricionista

V.B. Jefe Depto. de Bienestar Laboral Directora Guarderia
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ANEXO 7

NORMATIVA PARA EL USO DEL SERVICIO DE EDUCACION DE KINDER Y
PREPARATORIA PARA LOS HIJOS DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE
HACIENDA

I INTRODUCCION

Establecer lineamientos que regiran el uso de la prestaciéon del Servicio de educacién de kinder y preparatoria para
los hijos(as) de empleados del Ministerio de Hacienda.

II. COBERTURA

Los empleados del Ministerio de Hacienda tienen derecho a inscribir a sus hijos en la prestacidon de servicios de
educacidon de kinder y preparatoria, debiendo cumplir con los requisitos establecidos en esta normativa y los
reglamentos internos de cada Institucién educativa.
El servicio de educacion de kinder y preparatoria sera proporcionado a los hijos de empleados en edades que
estén de tres aflos con ocho meses hasta siete afos.

III. UNIDAD RESPONSABLE
La Direccion de Recursos Humanos a través del Departamento de Bienestar Laboral.
IV. FINANCIAMIENTO.

El aporte que el Ministerio de Hacienda otorga es el 50% del valor de la matricula; y el 85% de la cuota mensual
por cada niflo inscrito; el empleado aportard el 50% restante del valor de la matricula y el 15% restante de la cuota
mensual por cada uno de sus hijos inscritos.

La aportacidon que corresponde cancelar al Ministerio de Hacienda por los servicios que presta la institucién
educativa, se efectuard contra factura en la que se detallard el total de niflos que han sido beneficiados
mensualmente.

V. NORMAS

3. El empleado interesado en inscribir a su hijo en la institucién educativa, deberd solicitarlo en el
Departamento de Bienestar Laboral de la Direcciéon de Recursos Humanos. La seleccién de la institucion
educativa dependerd de los cupos disponibles y serd decision del padre o madre de familia, debiendo
presentar los documentos siguientes:

Nota de Solicitud de Prestacion del servicio a la institucion educativa.
Nota de Matricula dirigida a la institucion.

Fotocopia de DUI del padre de familia

Fotocopia del Carnet del empleado

Fotocopia de partida de Nacimiento del nino(a)

Constancia de Trabajo del empleado (a) de este Ministerio

4. Los documentos para inscripcién de los nifios deberan ser presentados por el empleado interesado, a la
institucion educativa correspondiente y debera ser en las fechas que asignen para poder matricular.
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El tiempo minimo para que un nino(a) reciba la prestaciéon del 50% de la matricula deberd permanecer inscrito
y asistiendo a la institucidon educativa, como minimo al 31 de marzo del afio en curso, caso contrario sera
responsabilidad del padre de familia reintegrar el valor pagado por parte del Ministerio, en concepto de
matricula.

Es responsabilidad del padre de familia notificar con un mes de anticipacion si decide retirar a su hijo(a) de la
instituciéon educativa y deberd presentar nota al Jefe de Bienestar Laboral, justificando el motivo para que
posteriormente se emita la nota a la Pagadora Auxiliar de Remuneraciones y deje sin efecto la orden de
descuento.

5. Cada una de las Instituciones educativas contratadas deberan presentar sus facturas los primeros cinco dias

habiles de cada mes y reportar la asistencia de cada uno de los nifios (as) inscritos.

6. El pago del porcentaje de la mensualidad por cada nifio que le corresponde pagar al empleado, sera
descontado de su salario en la planilla correspondiente; para lo cual el empleado deberi firmar la orden de
descuento respectiva.

7. Para el trAmite del pago del 50% del valor de la matricula que le corresponde pagar al Ministerio, la
institucion educativa debera presentar la factura al Departamento de Bienestar Laboral, con némina de los
empleados y sus hijos con fecha de inscripcion.

8. Correspondera a cada empleado cancelar el costo de uniformes, libros y otros gastos para el ingreso de los
ninos (as); estos seran cancelados en las respectivas instituciones educativas.

VI. DISPOSICION GENERAL

Para la seleccién del Servicio de educacion de Kinder y Preparatoria, se debera realizar a través de Licitacion de
acuerdo a lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.

En los casos no previstos en la presente Normativa, se resolverd de conformidad a lo dispuesto por la Direcciéon
General de Administracién.

VII. VIGENCIA

La presente Normativa entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobaciéon

San Salvador, 11 de enero de 2022.
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ANEXO 8

FORMATO DE DETALLE PARA REPARACION DE UNIFORME

NOMBRE EMPLEADO:

NUMERO CORRELATIVO DEL EMPLEADO:

FIRMA:

FECHA:

DEPENDENCIA: EXT.

PRENDAS FEMENINAS CANTIDAD OBSERVACION

BLUSA

SACO

PANTALON

FALDA

BLUSA POLO

BLUSA CASUAL

PRENDAS MASCULINAS CANTIDAD OBSERVACION

CAMISA MANGA LARGA

CAMISA MANGA CORTA

PANTALON

CAMISA POLO

CAMISA CASUAL

JEANS

GABACHA

RECIBIDO POR: FECHA:

NOTA: LOS RECLAMOS SE RECIBIRAN EN UN MAXIMO DE 3 DiAS, DESPUES DE RECIBIDAS LAS PRENDAS

FECHA DE ENTREGA AL EMPLEADO:

FIRMA :
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10. MODIFICACIONES

REGISTRO DE MODIFICACIONES

No.

Modificaciones

01

Etapa 2, se modifico redaccion en paso (2)

02 |Etapa 2, se elimind memorandum dirigido a Tesoreria Institucional Etapa 5, se elimind memorandum dirigido
a Tesoreria Institucional y se cambian las actas de copia a original paso (16)

03 |Etapa 3, se modifico periodo de supervision paso (1)

04 |Etapa 3, se mejora la forma de evaluacion paso (3) y se mejora la redaccion paso (4)

05 |Etapa 3, se elimind memorandum dirigido a Tesoreria Institucional y se cambian las actas de copia a original
paso (6)

06 | Se cred encabezado de la etapa 4 Servicio de Guarderias

07 |Etapa 4, se mejora redaccidn paso (05) (6) y (9)

08 |Etapa 4, se elimind memorandum dirigido a Tesoreria Institucional y se cambian las actas de copia a original
paso (9) literal (b)

09 |Etapa 5, se elimin6 formato en Excel y se sustituye por médulo de sistema uniformes paso (1)

10 |Etapa 5, se modifica redaccion paso (5)(6) (13) y (15)

11 | Etapa 95, se elimind memorandum dirigido a Tesoreria Institucional y se cambian las actas de copia a original
paso (16)

12 | Etapa 6, se modifica redaccion paso (1)(2) y (3)

13 |Etapa 6, se elimind memorandum dirigido a Tesoreria Institucional y se cambian las actas de copia a original
paso (7)

14 | Se actualiz6 el anexo 2 con nuevos criterios de evaluacion

15 | Se actualizd el anexo 8 Reparacion de uniformes

16 | Se cred Etapa 5 Gestion de Kinder y preparatoria y el Anexo 7




