


Inicio de sesidn
Para poder entrar previamente debera contactar con la Unidad de Desarrollo

Tecnoldgico para que se le puedan habiliten los roles segun su cargo funcional

dentro de la institucidn, asi como las credenciales (usuario y contrasena).

Una vez teniendo las credenciales y los roles asignados, ingrese a la direccidon
http://192.168.1.200/sipat donde se mostrara la pantalla de inicio de sesidn

mostrada a continuaciéon (Ver llustracion 431)

ﬁswm

bt

Ministeric de Trabajo y Previsién Social - Republic a de El Salvador C.A.
Alameda Juan Pablo |1 y 17 Ave. Norte Edificios 2,3 v 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C.A.
PBX:(503)2255-3700, FAX:(503)2255-3756. asesorialaboral@mtps gob.sv, Asesoria Laboral (503)2255-3838
® Todos los derechos reservades UES-FMP 2014

llustracion 431. Pantalla de inicio de sesion

Hay dos formas de iniciar sesion las cuales son:

e Utilizando las credenciales dadas por la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico
e Utilizando las credenciales para iniciar sesion en la computadora

(disponible solo en San Salvador).

Independientemente de las credenciales que ingrese presione el boton entrar para
poder ingresar al sistema. Tenga en cuenta que tiene un maximo de 4 Intentos,
para volver a intentarlo debera de esperar 15 minutos. Mientras no pase dicho

tiempo el sistema mostrara el mensaje “Sistema bloqueado”.
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Recuperar contrasefa
En el caso de que haya olvidado su contrasefia debera presionar el enlace

¢olvido sucontrasefia? Jyego se cargara la pantalla (Ver llustracion 432):

llustracion 432. Recuperar contrasefia

Configuracion PEI (Plan Estratégico Institucional)
El PEI es el plan encargado de dirigir al MTPS a largo plazo, por lo general 5 afos

(Plan Quinquenal), mediante el cual se definen las bases y los rudimentos sobre
los cuales se desarrollaran todas las actividades realizadas durante ese largo
periodo. La pantalla de configuracién de PEI es la encargada de automatizar este
proceso, el cual es basicamente el esqueleto de todo el sistema. Para acceder a
ella tiene que ir al Menu Principal>Plan Estratégico Institucional>Configuracion

PEI; y, se cargara la siguiente pantalla (Ver llustracion 433):

TRATEGICO INSTITUCIONAL > Configuracién PEl » Configuracién inicial del PEI

Eor;figuracién PEI

o
@ os 2 e P =
Nor ) AR - NOMERE = ACCION 2
ao
"""""" =] 2015 ams DEL_seRV. gt 20
(= | e PE201 - 201e Qo
Feraze - 2015- 2020 ¢ - ?

Observaciones

llustracién 433. Configuraciéon PEI

Los apartados mostrados son:

e Datos del documento: Este es el formulario para crear un nuevo registro

de PEI junto con su estructura.
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e Documentos registrados: Muestra una tabla con los registros de PEI.
Desde aqui se gestionan los registros almacenados de PEI. A continuacion
se detallan las columnas de la tabla y su contenido:

v ANO: Muestra el afio en que fue creado el registro del PEI.

v NOMBRE: Se muestra el nombre del archivo .PDF subido al sistema
al momento de que se cred el registro del PEIl. Los espacios en
blanco se sustituyen por guiones bajos. Si desea visualizar el archivo
.PDF subido, presione click sobre el nombre y se cargara otra
pestafia con el documento del PEI; desde alli podra imprimirlo o
guardarlo como .PDF.

v' ACCION: Esta columna sirve para realizar acciones especificas

sobre cada registro. Las acciones se muestran en los siguientes

iconos & (Editar) y B (Eliminar).

Configurar PEI

Para configurar un nuevo PEI y dar inicio a todo el proceso del sistema debera
acceder al Menu Principal>Plan Estratégico Institucional>Configuracion PEl;
luego, en el apartado de “Datos del documento” (cuadro de la izquierda), se

cargara el formulario de configuracion de PEI; todos los campos con * son

obligatorios. El boton sirve para borrar toda la informacién del formulario,
puede presionar click sobre él si no desea guardar un registro o si desea iniciar

todo desde el principio.

Paso 1: Datos generales
Este es el primer paso, en donde se registra la informacion inicial del PEI. Este

paso del formulario se muestra a continuacion (Ver llustracion 434):



) Datos Generales (2 )

Documento =

Periodo
2015 - 2020

[ P

llustracion 434. Configuracién PEI, paso 1

Se debera ingresar un nombre, mediante el cual se hara referencia al PEI en

creacion.

La fecha de aprobacion se ingresara presionando click sobre el campo de texto
respectivo y podra observar que se carga un calendario, en donde sera mas
sencillo seleccionar una fecha, presionando click sobre el dia correspondiente.
Ademas podra navegar en el calendario presionando click sobre los iconos « y »

para retroceder o avanzar, respectivamente, en los meses del calendario.

Después, debera presionar click sobre el icono E para que el documento del PEI
sea guardado en el sistema; se abrira una ventana en donde debera buscar el

documento, pero el formato permitido es .PDF.

Luego, para ingresar el periodo, deberd mantener presionado el click sobre el
icono I izquierdo de la barra horizontal y desplazarse al lado izquierdo para
seleccionar un afo anterior o desplazarlo al lado derecho para seleccionar un afio

posterior; cuando ya se haya seleccionado el afo deseado podra soltar el click;
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con esto se habra seleccionado el afo inicial del periodo. Para seleccionar el afio
final del periodo debera hacer lo mismo, pero con el icono*  derecho de la barra

horizontal.

El campo observaciones es opcional, pero puede llenarlo con una breve resefa de

algo que desee mantener presente.

Cuando haya hecho lo anterior podra presionar click en el boton E2 para avanzar

al siguiente paso.

Paso 2: Estructura
Este paso es el mas crucial en todos los procesos del sistema, puesto que aca se
le dara forma al PEI; el formulario se presentara de la siguiente manera (Ver

llustracién 435):

Datos Generales @ Estructura

Proceso 1 (P1) o= Tiil]

llustracién 435. Configuracién del PEI, paso 2

Para darle forma a la estructura debera tener presente cuales son los niveles y la

jerarquia correspondiente a cada uno de ellos.

Para ingresar el nombre del nivel presione click sobre "°°*°! y se habilitara el

campo de texto para que lo modifique con el nombre deseado; luego, presione

click sobre V) para darle codificacion al nivel.



Puede presionar click sobre el icono * para agregar un subnivel al nivel en
cuestiéon; luego debera darle nombre y codigo al subnivel; repitiendo el proceso,

tantas veces como sea necesario, segun la estructura aprobada en el PEI.

En caso de que quiera eliminar un nivel, presione click sobre el icono Ty pero
tenga en mente que se eliminara el nivel con todos los subniveles creados.
Ademas, si se desea que el nivel lleve un control de presupuesto, podra presionar
click sobre el icono y se chequeard, pero si desea revertir esta accion, puede

volver a presionar click sobre el icono.
Una vez se haya realizado lo anterior, puede finalizar el proceso, presionando click

sobre el boton T y en caso de haber un campo incorrectamente llenado, o,
vacio siendo obligatorio, la informacion no se guardara sino que los contornos de
dichos campos cambiaran a color rojo. Para poder continuar debera corregir todos
los errores. El sistema le brindara una ayuda para corregir los errores, solamente
debera posicionar el puntero del mouse sobre los campo erréneos y se mostrara

porqué razon existe ese error; ademas, puede ir a un paso anterior presionando

click en el botén £, Cuan haya corregido los errores vuelva a presionar click en

el botoén BT y se mostrara un mensaje de éxito, con letras de color verde,
en la parte superior. Pero en caso de que el mensaje que se muestre sea de error,
con letras de color rojo, significara que existen errores internos y que la
informacion no se guardo; debera contactar al Técnico encargado o a la Unidad de

Desarrollo Tecnologico.

Modificar PEI

Para modificar la informacion registrada de un PEI en el sistema, debera acceder
al Menu Principal>Plan Estratégico Institucional>Configuracion PEI; luego, en el
apartado de “Documentos registrados” (cuadro de la derecha), tiene que buscar el

registro de PEI que se desea editar; puede hacer uso del campo buscar; después

debera presionar click en el icono a y en ese momento se cargaran los datos en

el apartado “Datos del documento” (cuadro de la izquierda).



El formulario es el mismo que para guardar un nuevo registro de PEI, con la
diferencia de que esta vez todos los campos se encontraran llenos con la

informacion con que se guardaron y podra editarlos todos. Ademas el botén

se cambiara por el botdn pero la funcion sera la misma,

guardar la informacién.

Para mas informacion acerca del correcto llenado del formulario, véase el

apartado configurar PEI.

Cabe destacar que si ya se tiene un registro de PEI bien avanzado y se modifica la
estructura entonces, todos los registros subsecuentes seran eliminados; esta
accioén repercute a nivel de todo el sistema respecto al registro de PEI en cuestién,
es decir que no solo se modificara la informacion del registro de PEI, sino que
también los niveles que hayan sido eliminados en la estructura del PEI seran
eliminados a nivel de PAT, borrando asi todos la informaciéon guardada de cada

registro alterado.

Eliminar PEI

Para eliminar un registro de PEl en el sistema, debera acceder al Menu
Principal>Plan Estratégico Institucional>Configuracién PEIl; luego, en el apartado
de “Documentos registrados” (cuadro de la derecha), tiene que buscar el registro
de PEI que se desea eliminar; puede hacer uso del campo buscar; después
debera presionar click en el icono (&) y en ese momento se cargara el siguiente

mensaje de alerta en pantalla (Ver llustracion 436).

Alerta X

i Realmente desea eliminar este registro? Tenga en cuenta gque una vez borrado no lo
podra recuperar y todos los registros heredados también se perderan.

llustracién 436. Eliminar PEI
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El siguiente mensaje de alerta procura que se confirme o se cancele la accion

puesto que una vez eliminado el registro, no podra recuperar.

Si desea eliminar el registro presione click en el boton para confirmar la

accion. Pero si desea hacer lo contrario, presione click en el boton - para

cancelar la accion.

Si confirmé6 que se eliminaria el registro, entonces podra observar un mensaje de
éxito, con letras de color verde, en la parte superior del formulario. El registro

dejara de ser visible.

Pero en caso de que el mensaje que se muestre sea de error, con letras de color
rojo, significara que existen errores internos y que la informacién no se guardo;

debera contactar al Técnico encargado o a la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico.

Control PEI
La pantalla de control PEI es la encargada de dar forma a todo el esqueleto de la

estructura de PEI, y es aqui en donde se llenara la informacion respectiva de
todos los niveles del PEIl. Para acceder debera ir al Menu Principal>Plan
Estratégico Institucional>Control PEIl; y se cargara la siguiente pantalla (Ver
llustracion 437):

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL » Control PEI > Mantenimiento del PEI

Control PEI

Ver 10 ¥ registros Buscar:

NOMBRE ~ DOCUMENTO # ACCION =
PEI 2014-2019 PEI_2014_-_2019.pd a
prueba prueba pdf a
Prueba PEI BR_SC_MAS_ALLA_DEL_SERV pdf a
Tesis MTPS tesis-mtps.pdf a
‘H>
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llustraciéon 437. Control PEI

Lo que se cargara sera una tabla con los registros de PEI creados. Las columnas

de la tabla se detallan a continuacion:

e NOMBRE: Se muestra el nombre del PEI registrado.

e DOCUMENTO: Muestra el nombre del documento .PDF subido al sistema.
Ademas, podra verlo presionando click sobre el nombre del documento que
desee y se abrira una nueva pestana en donde se cargara el documento;
podra imprimirlo o guardarlo como archivo .PDF.

e ACCION: Esta columna es la encargada de seleccionar el registro de PEI

con el cual se trabajara; presionando click en el icono a (Editar).

Crear PEI

Para dar seguimiento a la estructura de PEI creada con anterioridad, debera
ingresarse la informacion respectiva de cada uno de los niveles y subniveles hasta
finalizar; podra hacerlo mediante esta pantalla; para accederla debera ir al Menu
Principal>Plan Estratégico Institucional>Control PEI; y buscar en la tabla de PEI

registrados al que se le desee dar continuidad; cuando lo haya encontrado podra

presionar click sobre el icono ﬂ respectivo del registro en cuestion. Se cargara un
formulario de llenado de niveles del mas administrativo al mas operativo en una

ventana.

Guardar registros en el primer nivel.
El formulario para guardar registros en el primer nivel es el siguiente (Ver

llustracion 438):



Crear PEI

OBJETIVOS ESTRATEGICOS -

Codigo *

Descripcion *

Unidad responsable

llustracion 438. Ventana de Crear PEI (formulario, parte superior)

Como se ha podido observar el formulario consta de 3 campos, de los cuales 2

son obligatorios (los que posean *).

El campo cédigo se generara automaticamente de acuerdo a la codificaciéon

especificada en la estructura del PEI, pero podra tomar acciones, presionando

. , ACCH - . . R T . .
click sobre el boton para agregar guion medio al cddigo, por ejemplo, sin

guion seria OE1, pero con guion seria OE-1.

En el campo descripcion debera ingresar el texto correspondiente al registro en

cuestion.

El campo unidad responsable es opcional y puede dejarse vacio, pero si desea
llenarlo, presione click sobre él, se cargaran todos los registros de unidades y
podra realizar un busca rapida digitando el nombre de la unidad; cuando lo haya

encontrado, presione click sobre el nombre de la unidad.
Si desea borrar toda la informacion del formulario puede presionar click en el

boton pero en caso contrario, si desea guardarla presione click sobre el

botén Bt y la informacion se guardara.
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Después notara que el codigo correlativo, en el campo cédigo, se ha incrementado

y podra realizar el llenado del formulario nuevamente hasta que haya ingresado

todos los registros pertenecientes a este nivel.

Para ver los registros guardados véase el apartado ver reqgistros de los niveles en

la tabla de reqistros.

Cuando haya finalizado puede continuar el proceso presionando click sobre el

boton y se cargara el formulario para el siguiente nivel.

Ver registro de los niveles

Para observar la informacidon que se va guardando, podra hacerlo usando el scroll

del mouse o presionando click sobre la barra lateral derecha y bajando hasta que

observe la tabla siguiente (Ver llustracion 439):

Crear PEI

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Ver 10

cODIGO

CE1

QE2
QE3

CE4

CES

¥ registros Buscar:

DESCRIPCION ACCION

Promover oportunidades de acceso a Empleo n E
digno

Garantizar a efectiva verificacion del

cumplimiento de los derechos laborales y na

condiciones de trabajo digno.

Fortalecer los mecanismos e instrumentos de

dialogo entre sector empleador, trabajadoras y a B
trabajadores.

Cantribuir a que el Estado Salvadorefio cumpla

con los tratados internacionales en materia nﬂ
labaoral

Paosicionar al MTPS como una institucion

modema, centrada en |a gestion de servicios n E
laborales de calidad, calidez, incluyentes e
igualitarios.

3 E

llustracién 439. Ventana Crear PEI (tabla de registros, parte inferior)

La descripcion de las columnas de la tabla mostrada anteriormente, se detallan a

continuacion:

e CODIGO: Muestra el codigo del nivel del PEI, con su correlativo.
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o DESCRIPCION: Muestra el contenido referente al registro del nivel.
e ACCION: A través de esta columna se pueden realizar acciones

especificas para cada uno de los registros del nivel en cuestién por medio

de los iconos n (Editar) y (& (Eliminar); para el caso de que se haya
definido en la estructura del PEI que cierto nivel llevara registro de
presupuesto, entonces en ese nivel también aparecera un tercer icono 8

(Presupuestar), de lo contrario no aparecera.

Guardar registros de subniveles

Después de haber ingresado toda la informacion del primer nivel, también debera
hacerlo para todos los subniveles; sin embargo, el formulario sera el mismo que el
del primer nivel, con la diferencia que poseera un campo mas, asi como se

muestra a continuacién (Ver llustracion 440):

Crear PEI

foi]

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RESULTADOS ESTRATEGICOS

RESULTADOS
ESTRATEGICOS Objetivos Estrategicos

Codigo *

Descripcion *

Unidad respaonsable

-

llustracién 440. Ventana Crear PEI (formulario, parte superior), continuacion

Como ha podido observar, el formulario es el mismo y sera el mismo para todos

los niveles siguientes, pero de aqui en adelante se mostrara un campo adicional,
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que tendra por nombre el del nivel padre, y este campo sirve para definir a qué

registro del nivel padre se anexara el registro en cuestion.

Ademas, en el listado de acciones se agregara una opcion mas, la cual sera
agrupar numeracion por el nivel padre, esto dara como resultado que el codigo
correlativo del nivel hijo se reinicie por cada registro del nivel padre; pero si no se
elige esta opcion, entonces el correlativo del nivel hijo no se vera afectado por los
diferentes registros del nivel padre. Por ejemplo, con agrupacion seria B1.A1,
B2.A1, B1.A2, B2.A2; pero sin agrupacion seria B1.A1, B2.A1, B3.A2, B4.A2.

De ahi en adelante todo es igual y los registros guardados siempre podran ser
observados en la tabla de registros, en la parte inferior de la ventana (véase el

apartado ver reqistros de los niveles en la tabla de registros).

Presupuestar un registro de nivel
Si en la estructura de PEI se indicé que cierto nivel poseeria registros de

presupuesto, entonces, podra observar en la tabla de registros que los registros de

ése nivel poseen el siguiente icono (S para ingresar la informacién de los

presupuestos.

Para ello debera seleccionar un registro en la tabla de registros del nivel que tenga

activado los presupuestos y debera presionar click en el icono 8 después podra

observar la siguiente ventana (Ver llustracion 441):



Presupuesto Indicativo Plurianual de A13.1-9.R3.0E2

I Fortalecer mecanismo de didlogo y participacién ciudadana.

Clasificacion del gasto

Unidad(es) lider(es) *

[Seleccione. ]
Unidad(es) de apayo [Seleccione. ] |
2015 2016 2017 2018 2019 |
5 5 5 3 3

:

llustracién 441. Ventana de Presupuesto Indicativo Plurianual

A través de esta ventana se puede ingresar el presupuesto asignado para el nivel

en cuestion.

El campo clasificacion del gasto es opcional y puede dejarlo vacio, pero en caso

contrario puede digitar un texto correspondiente al campo.

El campo unidad(es) lider(es) es el unico campo obligatorio de este formulario y
puede seleccionar multiples unidades lideres o dejar solamente una, todo
dependera de como se haya aprobado el PEI en el MTPS; para ingresar las
unidades lideres, presione click sobre el campo y se le cargara un listado de todas
las unidades, podra buscarla rapidamente digitando el nombre de la unidad y
cuando la haya encontrado, presione click sobre ella; luego, puede repetir este

proceso hasta haber seleccionado a todas las unidades lideres.

El campo unidad(es) de apoyo es opcional y puede dejarlo vacio, pero si desea

llenarlo, debera hacer lo mismo que en el campo de unidad(es) lider(es).
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Finalmente, de acuerdo al periodo establecido al momento de crear el registro de
PEI, se mostraran los afios correspondientes a ese periodo y debajo se muestra
un campo de texto para que digite la cantidad de presupuesto asignada para ese

nivel por cada afo.

Una vez haya terminado, puede presionar click en el botén E vy se guardara

automaticamente la informacion registrada. Pero en caso de que no desee guardar
nada puede presionar click en el botén -

Finalizacidn de ingreso de registros en los niveles
Cuando haya terminado de ingresar todos los registros pertenecientes a cada nivel
y presupuestar (si es que se determiné algun nivel con presupuesto), entonces

llegara a la parte final, segun se muestra a continuacion (Ver llustracion 442):

Crear PEI

El proceso fue creado con éxito.

0 Terminar

llustracion 442. Ventana Crear PEI, finalizacién

Debido a que el formulario guarda la informacién en tiempo real, cuando llegue a
este paso, todo lo anterior habra sido almacenado en el sistema, por eso el

sistema propone 2 opciones, modificar o terminar.

Si desea modificar toda o parte de la informacion que ha guardado anteriormente

o incluso crear un nuevo registro, puede presionar click en el boton EEii y
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volvera desde el primer paso pero con la informacion que ya ingreso, para ser

editada.

Pero en caso de que se haya finalizado satisfactoriamente todo, entonces puede
. . , Ti i
presionar click en el botén .

Sin embargo, en caso de que haya habido algun error interno, contacte al Técnico

encargado o a la Unidad de Desarrollo Tecnologico.

Editar PEI
Cuando desee agregar, modificar o eliminar un registro de un determinado nivel
del PEI, podra hacerlo accediendo al Menu Principal>Plan Estratégico

Institucional>Control PEI; y buscar en la tabla de PEI registrados al que desee

editar; cuando lo haya encontrado podra presionar click sobre el icono ﬂ
respectivo del registro deseado. Se cargara el formulario de llenado de niveles en

una ventana.
Luego de haber hecho lo anterior, debera ir al nivel que desee editar presionando

click en el boton @ a menos que el nivel que desee editar sea el primero.

Desde aqui podra cualquiera de las 3 acciones siguientes:

Agregar registro de nivel
Para agregar otro registro de nivel debera llenar el formulario tal y como se

describid en el apartado para el primer nivel (véase guardar registros en el primer

nivel); o, para subniveles (véase guardar registros de subniveles).

Moadificar registro de nivel
Cuando ya se encuentre en el nivel que desee editar debera ir a la tabla de
registros, que esta ubicada en la parte inferior de la ventana, y buscar en los

registros guardados a aquel registro que desea modificar, podra hacer uso del

campo buscar; y cuando lo haya encontrado, presione click en el icono ﬂ
respectivo; notara que el formulario en la parte superior se carga con la
informacion que se guardd del registro y desde alli podra modificar cualquier

campo.
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Ademas, también puede modificar la informacién de presupuesto ingresada en el
registro del nivel, presionando click en el icono 8 para que cargue la ventana de
presupuesto indicativo plurianual: notara que el formulario se encuentra lleno con
la informacién ingresada cuando se guardo la ultima vez y podra editar todos los

campos.

Eliminar registro de nivel
Cuando ya se encuentre en el nivel que desee eliminar debera ir a la tabla de
registros, que esta ubicada en la parte inferior de la ventana, y buscar en los

registros guardados a aquel registro que desea eliminar, podra hacer uso del

campo buscar; y cuando lo haya encontrado, presione click en el icono (8]

respectivo; se cargara el siguiente mensaje (Ver llustracion 443):

Eliminar registro ‘

¢ Realmente desea eliminar este registro? Tenga en cuenta que una vez borrado no lo
podra recuperar y todos los registros heredados también se perderan

llustracion 443. Eliminar registro de nivel

Tal y como se muestra en el mensaje de confirmacién, si elimina ese registro se
eliminaran también todos aquellos que registros en los subniveles que sean

dependientes.
Si esta seguro de eliminar el registro, entonces confirme presionando click en el

boton L y el registro sera totalmente eliminado sin posibilidad de volverlo a

recuperar. Pero en caso contrario puede presionar click en el boton .

Configuracion PAT
La configuracion del PAT permite la integracion entre el PElI y el PAT. Para

acceder a ella tiene que ir al Menu Principal>Plan Anual de Trabajo>Configuracion

PAT; y, se cargara la siguiente pantalla (Ver llustracion 444):

334



PLAN ANUAL DE TRABAJO > Configuracion PAT > Configuracion inicial del PAT

Configuracion PAT

@ Datos Generales Ver 10 v registros Buscar.

#
]
~
I'd
B
2

ANO = NOMBRE = ACCION =
2015 Documento pdf

Abreviatura *
reviatura 2015 PEI_2014_-_2019.pdf a

Dependencia®  [Sele e .
3 E

Ministeria de Trabajo y Previ

A o e A .
llustracion 444. Configuracion PAT
Lo primero que se debe realizar es seleccionar un PEIl de la tabla que se

encuentra en la derecha de la pantalla y dar click en el icono n respectivo, luego
en el cuadro de la izquierda escribir un nombre y abreviatura representativos al
proceso principal del PAT (por ejemplo: “Actividades”). Lo siguiente es seleccionar
el proceso del PEI del cual dependera el proceso del PAT que se esta
configurando (por ejemplo, las “Actividades” dependen de “Acciones
Estratégicas”). Para terminar y actualizar los cambios realizados de click en el

, 2 Actualizar . . . .
boton i . Si no desea actualizar los cambios que han hecho de click en el

botén

Control PAT
Cada oficina del MTPS utiliza el PAT para controlar su planificacion y

ejecucion de actividades a lo largo de un afio, estas actividades son creadas en
funcién del cumplimiento del PEI. Esta pantalla tiene como objetivo el ingreso de
dichas actividades para su posterior validaciéon, asi como también verificar el
estado de las actividades; y, ademas esta pantalla esta disefada para 3 niveles de
usuarios, los cuales son a nivel del MTPS, departamental y seccion; dependiendo

de ése nivel, se podran observar mas opciones, las cuales se describen mas
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adelante. Para acceder a esta pantalla debera ir al Menu Principal>Control PAT; y

se cargara la siguiente pantalla (Ver llustracion 445):

Q Roberto Henriquez ~

«
&
~ \ o
s
B

PLAN ANUAL DE TRABAJO > Control PAT > Mantenimiento del PAT

Control PAT

o Datos Generales Ver 10 v registros Buscar:

PEI* PROCESO ~ META = ESTADO = ACCION =

No hay datos disponibles en la tabla
Proceso Padre” v ]

Unidad organizativa*

Proceso *

Meta anual*

Unidad de medida *
Recursos * $

Observaciones

Ministerio de Trabajo y Prevision Social - Republica de El Salvador C.A.
4 l ’ . Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Norte Edificios 2,3 y 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C.A.
M PBX:(503)2259-3700, FAX:(503)2259-3756. asesorialaboral@mtps.gob.sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
o © Todos los derechos reservados UES-FMP 2016

llustracion 445. Control PAT

Como se ha podido observar, esta pantalla muestra 2 cuadros, el primero “Datos
del proceso” para crear registros de proceso; y, el segundo cuadro “Registro de
proceso” (el nombre se actualizara de acuerdo al nombre del proceso establecido
en la configuracion del PAT), en el cual se muestra una tabla de registros para los
procesos. Cabe mencionar que esta es similar para todos los niveles, con la unica
diferencia que para el nivel departamental y de seccién, el listado del campo
“Proceso Padre” se limitara a lo que respecta a cada uno.

Crear registro de los procesos del PAT

Para crear un registro de procesos del PAT debera ir al Menu Principal>Control

PAT; y en el cuadro izquierdo de la pantalla “Datos del proceso”, debera llenar el
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siguiente formulario, en donde todos los campos con * son obligatorios, ademas, el
formulario varia de acuerdo al nivel que se posea; para el nivel departamental y

seccion (Ver llustracion 446) y para el nivel administrador (Ver llustracion 447):

Datos del proceso

@) Datos Generales

PEI*  [Seleccione.] )
Proceso padre*  [Seleccione.] ' Mad
Proceso *
Meta anual* =
Unidad de medida *
Recursos * 5

Observaciones

llustracién 446. Crear datos del proceso del PAT (Departamental y Seccion)
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PEI~

Proceso Padre” v [

Unidad organizativa®

Proceso *

Meta anual®

Unidad de medida

Recursos *

o

Observaciones

llustracién 447. Crear datos del proceso del PAT (Administrador)

La forma correcta de llenar el formulario es la siguiente:
Primeramente debera seleccionar el PEI con el cual se trabajara presionando click

en el icono ~ correspondiente al campo del PE| y después presione click sobre la
opcién del PEI deseado, podra notar que los campos “Proceso padre” y “Proceso”

cambian segun el nombre definido en la configuracion del PAT. Luego, en el

siguiente campo debera presionar click en el icono  y se desplegara una lista, en

donde tendra que seleccionar la opcion deseada, y si desea ver mas detalles

acerca de la opcidén elegida presione click en el icono

Para el campo “Unidad organizativa”, el cual s6lo se muestra para el nivel

administrador, debera presionar click en el icono vy en la lista que se despliega
tiene que seleccionar la opcién deseada. En el siguiente campo puede escribir un

texto que describa el proceso que se va a crear; para el campo “meta actual’,



presione click sobre el icono y podra observar la siguiente ventana (Ver

llustracion 448):

Metas Mensuales

Enero Febrero Marzo

Abril Mayo Junio

Julie Agosto Septiembre

Octubre Moviembre Diciembre

llustracion 448. Ventana de Metas Mensuales

El uso de es sencillo y dependiendo las metas mensuales debera ingresar en el

campo correspondiente a cada mes, la meta establecida para ese mes y cuando

haya finalizado presione click en el boton BT para continuar el proceso; pero
en caso de que haya algun error de dedo, puede volver a abrir esta ventana y

cambiar la informacion segun se requiera.

Luego, debera escribir la unidad de medida, los recursos economicos y

observaciones (opcional) del proceso del PAT en cuestién.

Cuando haya finalizado el llenado del formulario debera presionar click en el botén
, @ menos que no desee guardar esa informacién puede borrar todo

presionando click en el botén

En caso de que al guardar se cambia el contorno de algun campo a color rojo,
significara que el campo no esta correctamente llenado y debera sobreponer el

puntero del mouse en el campo para que el sistema le brinde ayuda respecto a la



razon de dicho error, una vez corregidos los errores, si la informacidén se guarda
correctamente, podra observar que en el cuadro izquierdo, en la tabla de registros,
que se agrega el registro creado, cabe mencionar que el estado sera “Creado” si
el usuario era de nivel seccion o departamental; pero si es de nivel administrador,
el estado sera “Aprobado”. En caso de que no se agregara el registro a la tabla,
sera porque hay errores internos en el sistema y debera contactar al Técnico

encargado o a la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico para solicitar ayuda.

Tabla de registros de los procesos del PAT

Los registros de los procesos del PAT se van mostrando en la tabla de registros
(cuadro de la derecha) de la pantalla Control PAT, para acceder a ella, deberd ir al
Menu Principal>Control PAT; cuando la pantalla haya cargado la tabla estara
vacia debido a que no se ha seleccionado un PEI, por lo tanto, para ver los
registros debera seleccionar en el formulario de la izquierda, el PEI y el Proceso
Padre correspondiente a lo que se desea ver, asi como se muestra en el siguiente

ejemplo (Ver llustracidon 449 e llustracion 450):



Datos del proceso

@ Daios Generales

PEI * PEI 2014-2019
Acciones Estrategicas © 410 -8 R2 OE1 x v |
Unidad crganizativa®  [Seleccione. ]

Actividades *

Meta anual”

Unidad de medida *
Recursos * 5

Observaciones

=

llustracion 449. Ejemplo de ver registros PAT
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Registro de actividades

Ver 10 * registros Buscar:
PROCESO = META = ESTADO = ACCION
Actualizaciones del proceso de

acreditacion de peritos a

Aprobar las acreditaciones de CSS0 4 Aprobaciones EE
iado

& Actualizacion

Buscar las empresas que posean

css0 3 Empresas

als]
Crear los registros de peritos y

EMpresas que posean CSSO para el 12 Registros E
control de ellos

Fevisar los C350 3 Revisiones EE

llustracién 450. Tabla de registro de los procesos del PAT

Como se ha observado en las ilustraciones anteriores, se selecciono el PEI “PEI
2014-2019”; y al hacer esto, como se explicé anteriormente, los campos “Proceso
Padre” y “Proceso”, e incluso el titulo de la tabla, cambiaran de nombre, de
acuerdo a la configuracion PAT. Para este caso, el proceso padre se llama
“Acciones Estratégicas” y el proceso se llama “Actividades”; luego, en el campo
“Acciones Estratégicas” selecciondé la “A10.1-8.R2.0E1”; al realizar lo anterior, la
tabla de registros mostrara todos los registros correspondientes a las

especificaciones brindadas.
El detalle de cada uno de los campos que muestra la tabla son los siguientes:

e PROCESO: Muestra el enunciado del registro (para este caso, son las
actividades).

e META: Muestra la meta anual.

e ESTADO: El estado se genera automaticamente, a continuacion se explica que
significa cada estado:
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v' Creado: Este estado se muestra cuando un registro (actividad para este
ejemplo) es creado por un usuario con rol de nivel seccién o departamental;
debido a que al ser creado por ellos debera ser aprobado por CDI.

v' Enviado: Este estado representa que el registro (de actividad) creado ha
sido enviado para su verificacion al CDI.

v' Rechazado: Se muestra cuando CDI rechaza por algun motivo el registro
del proceso (es decir, cuando rechaza la actividad creada).

v" Aprobado: Cuando se CDI da su aprobaciéon para que dicho registro se
ponga en marcha. (Es decir, cuando la actividad planteada es aprobada por
CDI)

v' Corregido: Representa la modificacion o correccion de un registro (o
actividad) que fue rechazado por CDI, con la finalidad de que sea verificado
nuevamente para su aprobacion.

e ACCION: Este campo de la tabla muestra las acciones que se pueden realizar
al registro correspondiente a la fila en cuestion. Se muestran los siguientes

iconos: E(Ver) (Editar) u (Enviar) ﬂ(EIiminar)
Ademas, cuando se desee buscar un registro en especifico puede hacer uso del

campo “Buscar” de la tabla, en donde podra digitar cualquier texto referente a la

informacion del registro buscado en la tabla.

Modificar los registros de los procesos del PAT

Para modificar los registros de los procesos del PAT debera acceder al Manu

Principal>Control PAT; y luego debera hacer uso de la tabla de registros (para

mayor informacion acerca de su uso vease el apartado Tabla de registros de los

procesos del PAT). Cuando se encuentre en la tabla busque el registro que desee

modificar, si lo desea puede hacer uso del campo “Buscar’, cuando lo haya

encontrado, debera ir a la columna “Accidon” y presione click sobre el icono .
podra notar que el formulario (cuadro de la izquierda) se llena con los datos del
registro y podra modificar todos los campos que desee. Para mayor informacién

acerca del correcto llenado del formulario véase el apartado Crear registros de los

procesos del PAT.

Cuando haya terminado de modificar los campos deseados, presione click en el

boton y automaticamente la informacién se guardara, sin embargo,
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por motivos de seguridad, el estado del registro cambiara a “corregido” si es un
usuario de nivel seccién o departamental y en el caso de ser usuario de nivel
administrador el estado cambiara por “aprobado”. En caso de que el registro no se
haya guardado significara que existen problemas internos en el sistema, por lo

tanto contacte al Técnico encargado o a la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico.

Eliminar registros de los procesos del PAT
Para eliminar un registro de los procesos del PAT debera acceder al Manu
Principal>Control PAT; y luego debera hacer uso de la tabla de registros (para

mayor informacion acerca de su uso véase el apartado Tabla de reqgistros de los

procesos del PAT). Cuando se encuentre en la tabla busque el registro que desee

modificar, si lo desea puede hacer uso del campo “Buscar’, cuando lo haya

encontrado, debera ir a la columna “Accidén” y presione click sobre el icono E y

se mostrara el siguiente mensaje (Ver llustracion 451):

Eliminar registro

i Realmente desea eliminar este registro? Tenga en cuenta que una vez borrado no lo
podra recuperar y todos los registros que dependan de &l tambien se perderan.

=i

llustracién 451. Mensaje de Eliminar registro

Si no esta seguro de hacerlo puede presionar click en el boton - y se

cerrara la ventana, terminando el proceso sin haber cambios.

Pero si desea eliminar el registro, presione click en el boton EiEiiis y podra
notar que el registro desaparece de la tabla de registros; pero en caso de que esto
no suceda, significara que existen errores internos en el sistema; en tal caso
contacte al Técnico encargado o a la Unidad de Desarrollo Tecnoloégico para

solicitar ayuda.
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Enviar el registro de proceso del PAT

Esta opcion tiene como finalidad reflejar el momento en el que una oficina o
unidad crea su planificacion de actividades y manda a revisién cada una de las
actividades para que CDI las apruebe o las rechace. Para hacer uso de esta
opcion debera acceder al Menu Principal>Control PAT; y luego, utilizar la tabla de
registros (para mayor informacion acerca de su uso véase el apartado Tabla de

reqistros de los procesos del PAT). Cuando se encuentre en la tabla busque el

registro que desee enviar, si lo desea puede hacer uso del campo “Buscar’,

cuando lo haya encontrado, debera ir a la columna “Accidén” y presione click sobre

el icono u; entonces, podra observar que el registro cambia de estado a
“Enviado”; lo que significa que el registro se envidé para su aprobacién o rechazo
por parte de CDI. Cabe mencionar que esta opcidén es solamente visible en
aquellos registros cuyo estado es “Creado”, “Rechazado” o “Corregido”. En caso
de que el registro no cambiara de estado, significara que el sistema tiene errores
internos, por tanto, debera comunicarse con el Técnico encargado o con la Unidad

de Desarrollo Tecnoldgico, para solicitar ayuda.

Ver el detalle de la informacidn de los registros del PAT
Para hacer uso de esta opcion debera acceder al Menu Principal>Control PAT; y
luego, utilizar la tabla de registros (para mayor informacion acerca de su uso

véase el apartado Tabla de registros de los procesos del PAT). Cuando se

encuentre en la tabla busque el registro que desee revisar, si lo desea puede

hacer uso del campo “Buscar”; cuando lo haya encontrado, debera ir a la columna

“Accidn” y presione click sobre el icono a y se cargara la siguiente ventana (Ver

llustracion 452 e llustracion 453):
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Actividad

Datos de la Actividad Historial

Informacion general

Informacion actividad

Estado Actual:  Aprobado
Descripcion:  Actualizaciones del proceso de acreditacion de
peritos
Meta anual: 8
Unidad de medida: Actualizacion
Recursos: % 1,200.00
Observaciones:

Desglose mensual de meta

EI

llustracién 452. Ventana de Actividad, pestafia de Datos de la Actividad

Actividad

Datos de la Actividad Historial

El 20/02/2016 a las 11:59 AM se cambid el estado a
El 20/02/2016 a las 11:45 AM se cambié el estado a

El 20/02/2016 a las 11:44 AM se cambié el estado a

llustracién 453. Ventana de Actividad, pestana de Historial

Como se pudo observar, la informacién se muestra en 2 pestanas; la primera

pestana “Datos de la actividad”, posee 3 apartados, los cuales son: “Informacién
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general’, “Informacion actividad” y “Desglose mensual de meta”; por defecto el
apartado “Informacién actividad” se encuentra desglosado, pero si desea ver la
informacion de otro apartado, presione en el sigo mas (+) que se encuentra en la
derecha y podra observar que el apartado anterior se cierra y se abre el apartado

deseado.

La segunda pestana “Historial’, muestra una bitacora del registro de proceso del
PAT.

Validacion PAT
El objetivo de esta pantalla es brindar el control de las actividades creadas por las

unidades o secciones que se plantean llevar a cabo; desde aqui, podra aprobarlas
o rechazarlas; por eso es que esta pantalla solamente es visible para usuarios de

nivel Administrador, como lo es CDI.

Para acceder a esta pantalla debera ir al Menu Principal>Validacion PAT; y se

cargara la siguiente pantalla (Ver llustracion 454):

Q Roberto Henriquez + o

PLAN ANUAL DE TRABAJO > Control PAT > Mantenimiento del PAT

Control PAT

PN TP
o]

@ Matriz de programacion de actividades

PEI* Seleccione. v Unidad organizativa®

Winisterio de Trabajo y Previs
i Alameda Juan Pablo 11y 17 Ave. Norte Ed

3@;!% PBX:(503)2258-3700, FAX. (503)2259-3756. aseson
Saen ® Todos los derechos

i6n Social - Repiiblica de El Salvador C.A.

3 San Salvador, G.A,
ialaboral@mips.gob.sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
reservados UES-FIMP 2016

llustracion 454. Validacion PAT

Como puede observar, esta pantalla necesita que llene 2 campos para que se
genere la matriz de actividades; por tanto, lo primero que debera hacer sera

seleccionar un PEI y una Unidad Organizativa; para ello presione click en el icono
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respectivo a cada campo y seleccionar la que desee visualizar; al hacer esto,

automaticamente se cargara la

“Matriz de Programacion de Actividades”

correspondiente a la Unidad Organizativa seleccionada. A continuacion se

muestra un ejemplo, en donde se ha seleccionado el PEI “PEI 2014-2019” y la

Unidad Organizativa “Coordinacion
455):

® PLAN ANUAL DE TRABAJO > Control PAT > Mantenimiento del PAT
X Control PAT

[

~

s

B @ Matriz de programacion de actividades

PEI"  PEI 20142019

y Desarrollo Institucional”, (Ver llustracion

Q

Unidad organizativa*

Roberio Henriquez ~

UNIDAD DE COORDINACION Y DESARROLLO INSTITU

o

Datos del proceso

X v

OE1 Promover oportunidades de acceso a Empleo digno.
R2.0E1 Promovida la cultura de prevencion de riesgos ocupacionales con perspectiva de género.

1-8.R2.0E1 100% de solicitudes de acreditacion de Empresas Asesoras en Prevencion de Riesgos Ocupacionales y personas naturales que solicitan acreditacion como Peritos en dreas especializadas en

Seguridad y Salud Ocupacional, resueltas oportunamente.

ACCIONES ESTRATEGICAS

A10.-8.R2.0E1 Revisary
actualizar el proceso de
acreditacion de peritos y
empresas asesoras en prevencion
de riesgos ocupacionales.

CSSO para el control de ellos

: Programacion Anual
ACTIVIDADES Meta U;'::;:s FR“"‘.‘"”
EFMAMUJJASON D Financieros
- delproceso de e 8 Actualizacien 2 2 2 2 $120000
peritos
Buscar las empresas que posean CSSO 3 Empresas 1 1 1 $1.000.00
Crear los registros de peritos y empresas que posean 12 Registros 1711111111111 $3,000.00

OE2 Garantizar la efectiva verificacion del cumplimiento de los derechos laborales y condiciones de trabajo digno.

R3.0E2 Inspecciones centradas en trabajadoras y trabajadores y en la garantia de la tutela de sus derechos fundamentales, coadyuvante al logro de un trabajo digno.

Observaciones

Los registros son
necesario para el control

1-9.R3.0E2 Sector empleador piblico y privado, trabajadoras y trabajadores, asesorados técnicamente con enfoque de género para prevenir y disminuir los riesgos ocupacionales, a partir de 2015.

A11)-9.R3.0E2 Revisar y evaluar
el proceso de diligencias de
solicitud de inspeccion para su
redisefio, considerando reducir los
tiempos de respuesta y elaborar
un Plan para el seguimiento,
monitoreo y evaluacion (incluye
definir sistema de indicadores a
evaluar)

Revisar procesos

Las revisiones deberan

7 Revisiones 1

$1,000.00 contener un sistema de

indicadores definidos

Ministerio de Trabajo y Prevision Social - Republica de El Salvador C.A.
Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Norte Edificios 2,3 y 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C.A.
3700, FAX: 3756. gob.sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
® Todos los derechos reservados UES-FMP 2016

PBX:

llustracion 455. Matriz de programacion de actividades
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Como puede ver, se muestra la matriz ya conocida; cabe mencionar que los
nombres de los diferentes niveles del PEl y del PAT, pueden variar segun la

configuracion de ellos en el sistema.

En la matriz se muestra la columna “Accion” en donde se podra decidir si aprobar

dicha actividad o si deseara rechazarla.
Para aprobar o rechazar una actividad, debera presionar click en el objeto

, el cual es un interruptor, que cambiara entre aprobar y rechazar,

segun vaya presionando click sobre él.
Cuando haya terminado de decidir si aprobara o rechazara la actividad, puede

hacer uso del campo observacion presionando click en el icono B
correspondiente a la actividad a la cual desee agregarle una observacion que
podra ser vista por los usuarios que tengan acceso a esa actividad; se mostrara la

siguiente ventana (Ver llustracion 456):

Observaciones ‘

llustracion 456. Ventana de Observaciones

En esta ventana puede digitar cualquier, de hecho, este campo es esencialmente
util para cuando se rechaza una actividad, porque podra explicar la razén del
rechazo; y asi, cuando el usuario vea en la tabla de registros que su planteamiento
esta rechazado podra observar en la opcion “Ver”, pestafia de “Historial” la razén

por la cual fue rechazada la actividad.



Cuando haya terminado de digitar las observaciones, presione click en el botén

== ,
y se cerrara la ventana.

Finalmente, puede presionar click en el boton - y la informacion se

guardara automaticamente. El boton " sirve para realizar una nueva

busqueda de actividades de otras unidades.

Si la actividad cambié de estado a aprobada o rechazada, entonces la informacion
se habra guardado correctamente, pero en caso contrario significara que existen
problemas internos en el sistema y debera contactar al Técnico encargado o a la

Unidad de Desarrollo Tecnoldgico para solicitar ayuda.

Control de cumplimiento PAT
La finalidad de esta pantalla es llevar el control del cumplimiento de las actividades

establecidas por las unidades; para acceder a esta pantalla debera ir al Menu

Principal>Control de cumplimiento PAT; esta pantalla tiene 2 niveles, de acuerdo

al nivel del usuario se mostrara lo siguiente (Ver llustracién 457 e llustracién 458):

Q Aida Margarita Del Valle De Figueroa ~ (0]
_ MONITORIEOQ DE PLANIFICACION > Control de cumplimiento PAT > Ingreso de cumplimiento de metas mensuales plasmadas en el PAT
Control de cumplimiento PAT
]
4 :
Datos del proceso
E

@ Matriz de programacion de actividades

PEI” [Seleccione..]

1 Ministerio de Trabaje y Previsien Sccial - Republica de El Salvador C.A,
ALY, Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Norte Edificios 2,3 y 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C A
M PBX:(503)2259-3700, FAX:(503)2259-3756. asesorialaboral@mtps gob.sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
Eatt @ Tedos los derechos reservados UES-FMP 2016

llustracién 457. Control de cumplimiento PAT (nivel seccion y nivel departamental)
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Q Roberio Henriguez ~ (0]

MONITORIEO DE PLANIFICACION > Control de cumplimiento PAT > Ingreso de cumplimiento de metas mensuales plasmadas en el PAT
Control de cumplimiento PAT

@ Matriz de programacién de actividades

r ~ T P >

PEI* ele e - Unidad organizativa®

Mes* Febrero

1 Ministerio de Trabajo y Prevision Secial - Republica de El Salvador C.A.
e P Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Morte Edificios 23y 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C.A
*ﬁ% PBX:(503)2259-3700, FAX:(503)2258-3756. asesorialaboral@mtps gob sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
b ® Todos los dereches reservados UES-FMP 2018

llustracién 458. Control de cumplimiento PAT (nivel administrador)

Como ha podido observar la diferencia entre los niveles es que se muestran 2
campos mas para el nivel administrador; eso es porque el administrador puede
monitorear el control del cumplimiento de las actividades de todas las unidades del
MTPS; sin embargo, el nivel seccién y nivel departamental, solo pueden

monitorear las actividades correspondientes a la unidad a la que pertenecen.

Para poder ingresar la informacion correspondiente al cumplimiento de las

actividades, debera seleccionar el PEI presionando click en el icono  y en la
lista desplegable elija la opcidon deseada; si es usuario de nivel seccidn o
departamental, con esto se generara la “matriz de programacion de actividades”;
peor en caso de ser usuario administrador, necesita especificar la unidad que
desea monitorear realizando el mismo proceso de seleccion para los campos
restantes. En ambos casos, la matriz que se cargara es igual, con la diferencia
que para el usuario nivel seccién y nivel departamental, se mostrara la matriz
correspondiente al presente mes; pero para el usuario administrador se mostrara
la matriz del mes que haya seleccionado. La matriz es la siguiente (Ver llustracion
459):
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Q Roberto Henriquez ~ (V]

MONITORIEO DE PLANIFICACION > Control de cumplimiento PAT > Ingreso de cumplimiento de metas mensuales plasmadas en el PAT

Control de cumplimiento PAT

Datos del proceso

@ Matriz de programacion de actividades

T > T P 2

PEI"  PEI2014-2019 X v Unidad organizativa®  UNIDAD DE COORDINACION Y DESARROLLO INSTITU... % v

Mes®  Enero v

OE1 Promover oportunidades de acceso a Empleo digno.
R2.0E1 Promovida la cultura de prevencion de riesgos ocupacionales con perspectiva de género.

1-8.R2.0E1 100% de solicitudes de acreditacion de Empresas Asesoras en Prevencion de Riesgos Ocupacionales y personas naturales que solicitan acreditacion como Peritos en dreas especializadas en
Seguridad y Salud Ocupacional, resueltas oportunamente.

ACCIONES ESTRATEGICAS ACTIVIDADES Metadel | igaddeMedida 2959 porcentaje ~ OPServacionesdelos
Me Enero resultados
Actualizaciones del proceso de acreditacion de peritos 2 Actualizacion 0%
A10.-8.R2.0E1 Revisar y actualizar el proceso de
ion de peritos y en Buscar las empresas que posean CSSO 1 Empresas 0%
ion de riesgos i
Crear los registros de peritos y empresas que posean CSSO para 1 Registros 0%

el control de ellos

OE2 Garantizar la efectiva verificacion del cumplimiento de los derechos laborales y condiciones de trabajo digno.

R3.0E2 Inspecciones centradas en trabajadoras y trabajadores y en la garantia de la tutela de sus derechos fundamentales, coadyuvante al logro de un trabajo digno.

1-9.R3.0E2 Sector empleador publico y privado, trabajadoras y trabajadores, asesorados técnicamente con enfoque de género para prevenir y disminuir los riesgos ocupacionales, a partir de 2015.

A11.1-9.R3.0E2 Revisar y evaluar el proceso de
diligencias de solicitud de inspeccion para su
redisefio, considerando reducir los tiempos de
respuesta y elaborar un Plan para el seguimiento,
monitoreo y evaluacion (incluye definir sistema de
indicadores a evaluar).

Revisar procesos 1 Revisiones 0%

Ministerio de Trabajo y Prevision Social - Republica de El Salvador C.A.
A b Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Norte Edificios 2.3 y 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C.A.
PBX:( 3700, FAX: 3756. gob.sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
4 a4

@ Todos los derechos reservados UES-FMP 2016

llustracién 459. Matriz de programacion de actividades

Como se puede observar, se muestra la matriz de programacién de actividades
con las metas propuestas para el mes correspondiente. Para ingresar lo que se
logré al final del mes, debe digitarlo en la columna “Logros de (mes)”,
correspondiente a la fila de la actividad deseada, el sistema automaticamente ira
calculando el porcentaje; también, en la columna “Observaciones de los

resultados” puede digitar un texto que desee; al realizar lo anterior en las filas

deseadas, presione click en el botdn m y la informacion se guardara
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automaticamente. El botén sirve para realizar una nueva busqueda de

actividades.

En caso de haber algun error al momento del guardado, entonces, debera
contactar al Técnico encargado o a la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico para

solicitar ayuda.

Informe de avance
La pantalla de informe de avance tiene como finalidad, el mostrar un reporte del

cumplimiento de las actividades programadas para cierto mes. Para acceder a
esta pantalla debera ir al Menu Principal>Informe de avance; cabe mencionar que
esta pantalla posee 2 niveles, los cuales se presentan a continuacion (Ver

llustracion 460 e llustracion 461):

Q ‘Aida Margarita Del Valle De Figueroa v

REPORTES > Informe de Avance > Estado actual del desarrollo de las actividades

Informe de Avance

rF N T 2

intervalo (@) Mensual

Trimestral

Anual
Periodo Febrero x v

Exportacion (@) Pantalla

PDF

Hoja de célculo

i Ministerio de Trabajo y Prevision Social - Repiiblica de El Salvador C.A
( -j' Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Norte Edificios 2,3 y 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C.A.
H PBX:(503)2259-3700, FAX:(503)2259-3756. gob.sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
o © Todos los derechos reservados UES-FMP 2016

llustracién 460. Informe de avance (nivel seccion y nivel departamental)

o
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REPORTES > Informe de Avance > Estado actual del desarrollo de las acfividades

Informe de Avance

r N T F 2

Unidad organizativa
Afo

intervalo (@) Mensual

Trimestral

Anual

Periodo Febrero x v

Exportacien (@) Pantalla

PDF

Hoja de calculo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social - Republica de El Salvador C.A.

'l ’ Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Norte Edificios 2,3 y 4, Centro de Gobierno, San Salvador, C.A.

M PBX:(503)2259-3700, FAX:(503)2259-3756. asesorialaboral@mips.gob.sv, Asesoria Laboral (503)2259-3838
o @ Todos los derechos reservados UES-FMP 2016

nera

llustracién 461. Informe de avance (nivel administrador)

Como ha podido observar, la diferencia entre ambos niveles, para esta pantalla, es
el campo “Unidad Organizativa”, puesto que para el nivel Administrador es

necesario que se determine de qué unidad se esta mostrando el avance.

Para generar un reporte debera llenar los campos solicitados; seleccionando el

PEI, la unidad organizativa (sélo visible para el usuario administrador) y el aino que

v

se desee; todos esos campos se llenan a través de presionar click en el icono

y seleccionar la opcién deseada.

El intervalo por defecto es mensual, pero puede cambiarlo a trimestral o anual,

presionando click en el icono ; luego, dependiendo del intervalo, las opciones

del campo periodo variaran de la siguiente manera:

e Si eligié Mensual, se mostraran los meses desde Enero hasta Febrero.
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e Si eligi6é trimestral se mostraran 1er Trimestre (desde Enero hasta Marzo),
2do Trimestre (desde Abril hasta Junio), 3er Trimestre (desde Julio hasta
Septiembre) y 4to Trimestre (desde Octubre hasta Diciembre).

e Anual, el campo se bloquea, puesto que se mostrara todo el afio.

Luego debera seleccionar la forma del informe; por defecto esta pantalla; pero a

continuacion se explica cada uno:

e Si elige pantalla, el informe solo se generara en pantalla en el cuadro
“‘Resultados”.

e Si elige PDF, se abrira una nueva pestafia en el navegador, en donde se
mostrara el resultado listo para descargar como archivo PDF.

e Si elige Hoja de calculo, se abrira una nueva ventana en donde se ejecutara
los comandos para generar la descarga de un archivo .xIs, es decir, un
archivo de Excel.

Cuando haya finalizado presione click en el botén S22 vy podra observar que
el informe se genera. Cabe mencionar que para el caso de las opciones PDF y
Hoja de calculo, la generacién demora aproximadamente 1 minuto. Para todos los

casos el informe sera el mismo. Si desea generar un nuevo informe desde el inicio

presione click en el botdn

Se muestra a continuacion un ejemplo de generacion del informe de avance del

PAT de cada opcion (Ver llustracion 462, llustracion 463 e llustracion 464):



Resultados :

OE1 Promover oportunidades de acceso a Empleo dign

R2.0E1 Promovida la cultura de prevencion de riesgos ocupacionales con perspectiva de género.

1-8.R2.0E1 100% de solicitudes de acreditacion de Empresas Asesoras en Prevencion de Riesgos Ocupacionales y personas naturales gue solicitan
acreditacion como Peritos en areas especializadas en Seguridad y Salud Ocupacional, resueltas oportunamente.

A10.-8.R2.0E1 Revisar y actualizar el proceso de acreditacion de peritos y emp enp ion de riesg
OBSERVACIONES DELOS
ACTIVIDADES PROGRAMADC  LOGRADOD RESULTADO TR TG
Actualizaciones del proceso de acreditacion de peritos 2 o 0% Tedes fuercn creadoes
Buscar las empresas que posean CSS0 1 o 0%

Crear los registros de peritos y empresas que pesean CS30 para el control 3 1 339,
de ellos
OE2 Garantizar la efectiva verificacién del cumplimiento de los derechos laborales y condiciones de trabajo digno.

R3.0E2 Inspecciones centradas en trabajadoras y trabajadores y en la garantia de la tutela de sus derechos fundamentales, coadyuvante al logro de un
trabajo digno.

1-9.R3.0E2 Sector empleador piiblico y privado, trabajadoras y trabajadores, asesorados técnicamente con enfogue de género para prevenir y disminuir
los riesgos ocupacionales, a partir de 2015.

A11.1-9.R3.0E2 Revisary luar el p de dilig ias de solici de inspeccion para su iseno, i d ir los ti de ¥y
elaborar un Plan para el imiento, i Yy luacion {incluye definir si de indi a luar).
Revisar procesos 1 o 0%

llustracion 462. Informe de avance del PAT (Pantalla)
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MINISTERIO DE TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL
UNIDAD DE COORDINACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - PAT2016
Evaluacidn ler Trimestre

DE1 Promover aportunidades de acceso a Emples digno.

R2.0E1 Promovida la cultura de prevencidén de riesgos ocupacionales con perspectiva de género.

1-8.R2.0E1 100% de solicitudes de acreditacidn de Empresas Asesoras en Prevencidn de Riesgos Ocupacionales y personas naturales que solicitan acreditacidn
come Peritos en dreas especializadas en Seguridad y Salud Ocupacional, resueltas oportunamente.

A10.1-B.A2.0E1 Revisar y el proceso de acr de peritos y &n pr dn de riesgos
OBSERVACIONES DE LOS
ACTWIDADES PROGRAMADD LOGRADO RESULTADD RESULTADOS
actualizaclones del proceso de acreditackin de peritos 2 [} 0% Todos fuenon creados
Buscar lag empresas que posean CS50 1 [1] (1]
Crear los registros de peritos y empresas que posean C550 para &l control de ellos. 3 1 3%

DE2 Garantizar |a efectiva verificacién del cumplimiento de los derechos laborales y condiciones de trabajo digno.

R3.0E2 Inspecciones centradas en trabajaderas y trabajadores y en la garantia de |a tutela de sus derechos fundamentales, coadyuvante al logre de un trabajo
digna.

I-9.R3.0E2 Sector empleador piblico y privado, trabajadoras y trabajadores, asesorados técnicamente con enfoque de género para prevenir y disminuir los
riesgos acupacionales, a partir de 2015.

A11.1-9.R3.0E2 Revisar y evaluar el proceso de diligencias de de para su redise reducir los ti de ¥
elaborar un Plan para el y evaluacidn (incluye definir sistema de indicadores a evaluar).

Revisar procesos 1 [1] %

Fecha y hora de generacion: 22/02/2016 00:32:09 AM Pagina 1/1

llustracion 463. Informe de avance del PAT (PDF)
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1
MINISTERIO DE TRABAJIO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD DE COORDINACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - PAT2016

Evaluacién ler Trimestre

3
© |OE1Promover oportuni de accezo a Empleo di
7 |R2.0E1Promovida la cultura de prevencién de riesgos ocupacionales con perspectiva de género.
|-2.R2.0E1 100% de ici de acreditacion de Empresas Asesoras en Prevencién de Riesgos Oc ¥ naturales que icil acreditacion como Peritos en dreas especializadas en
8 |SeguridadySalud Oc i r oper
9 | Al0.-8.RZ.CE1 Revisary actualizar el proceso de acreditacién de peritos y eMpresas 35850ras n prevencion de riesgos ocupacionales.
10 ACTIVIDADES PROGRAMADO LOGRADO RESULTADO OBSERVACIONES DE LOS RESULTADOS
11 |Actualizaciones del proceso de acreditacién de peritos 2 1] 0% Todos fueron creados
12 |Buscarlasempresas que posean CS50 1 0 0%

Crear los registros de peritos y empresas que posean C350 para el
13 |controldeellos 3 1 33%
14 | OE2 Garantizar |a efectiva verificacién del cumplimiento de los derechos laborales y condiciones de trabajo digno.
15 |R3.0E2 Inspecciones centradas en trabajadoras y trabajadores y en |a garantia de |a tutela de sus derechos fundamentzles, coadyuvante al logro de un trabajo digno.

16 |1-8.R3.0E2 Sector empleador plblico y privado, trabajadoras ytrabajaderes, asesorados técnicamente con enfoque de género para prevenir y disminuir los riesgos ocupacionales, a partir de 2015,
A11.1-3.R3.0E2 Revizary evaluar el proceseo de diligencias de solicitud de inspeccion para su redisefio, considerande reducir los tiempos de respuesta y elaborar un Plan para el seguimiento, monitoreo
17 |yevaluacién [incluye definir sistema de indicadores a evaluar).

18 |Revisar procesos 1 o 0%
19
20

llustracién 464. Informe de avance del PAT (Hoja de calculo)
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