Instituto Salvadoreno de Rehabilitacion de Invalidos
(ISRI)

Normas Recursos Humanos

NORMA Noc 1

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1.1 El presente procedimiento se aplicara tanto para las confrataciones del sistema de pago por
L ey de Salarios como también para las del sistema de pago por Contrato Fondo General.

1.2 Cuando exista una plaza vacante, el Departamento de Recursos Humanos debera realizar
Concurso interno para optar a ta misma, para lo cual se remitiran carteles informatives a
los Centros de Atencion, dando un tiempo de espera de 8 dias habiles. De no presentarse
candidato interno, se procedera a consultar el banco de solicitudes de empleo, caso de que
en el Banco de solicitudes de empleo se cuente con candidatos iddneos al puesto
solicitado, se ofertara la plaza a traves de los periddicos de mayor circulacion nacicnal.

1.3 La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, previo a entregar solicitud de emplec,
realizaré entrevista y depera considerar como minimao 0s siguientes aspectos:

- Qe se cumpla con los requisitos del puesto solicitado segun el Manual de Descripcidn
de Puestos de Trabajo del ISR : .. ., o
- Que presente los documentios completos que se soliciten.

Todo aspirante debera presentar solicitud de empleo y anexar los siguientes documentos:

curriculum vitae, titulo o diplomas obtenidos, dos folografias recientes tamafno cedula,
examenes medicos, constancia de buena conducta de empleos  anteriores,
recomendaciones personales, solvencia de la Policia Nacional Civil, fotocopia de
documentos personales (DU, partida de nacimiento, NIT, 1885, NUP } vy otros que se

considere necesarios. A

1.4 En caso de gque el aspirante cumpla con [os requisitos anteriores, se le programara para 1a
practica de la prueba psicoiogica respectiva.-.

1.2 Cuando se trate de personal de nuevo ingreso para optar a plazas vacantes, los Directores
de tos Centros de Atencion vy las jefaturas de las diferentes Unidades de fa Administracion
superior, deberan realizar las pruebas respectivas en |os formuiarios correspondientes.



1.6 Toda propuesta de nombramiento debera ser enviada a la Gerencia Administrativa del ISR

1.7

1.8

1.8

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

para su auterizacidn; cuando se trate de personal técnico la propuesta debera tener el aval
de la Gerencia en Salud. Para las propuestas de ascensos del personal se realizara el
mismo {ramite de autorizacion.

Las propuestas de nombramiento de personal deberan ser con base a un mimimo de tres
candidatos vy los resultados deberan ser reflejados en el cuadro comparativo,anexando {a

justificacion de la plaza.., ..

Cuande haya un Unico candidato el Director del Centro de Atencidn o las |efaturas de la
Administracion Superior, deberan anexar la justificacion respectiva,

Toda persona para gue pueda ingresar a formar parte del personal del [SRI, debera
someterse a entrevistas, pruebas 0 examenes de acuerdo a io establecido por la institucion
a traves del Departamento de Recursos Humanes y debera ser mayor de 18 afios. En
casos especiales se solventara en las instancias correspondientes.

Toda persona aspirante a prestar sus servicios en €l ISRI, para ser considerado como
candidate, debera reunir los requisitos que establece el Manual de Descripcion de
Puestos de Trabajo del Instituto.

El Departamente de Recursos Humanos debera entregar a lodo empileado de nuevo
iIngreso a la Instituctdn, la carta de presentacion para el jefe inmediato de la unidad a la que
ha sido asignado vy el Manual de Bienvenida del Instituto.

Todo empieado de nuevo ingreso debera presentar al Departamento de Recursos
Humanos copia de la apertura de su cuenta en €l banco en gue se manegjen las cuentas del
Instituto, para que se le pueda depositar mensualmente su salario; ademas, debera de
llenar los formularios de Declaracién Jurada, Designacion de beneficiarios y los
correspondientes a prestaciones de ley para que dichos formularios e sean anexados a su
expediente.

En la misma fecha de la toma de posesién del cargo, el jefe inmediate de la Unidad donde
ha sido asignado e empleado, enviara al Departamento de Recursos Humanos
constancia de la toma de posesion.

A todo empleado de nuevo ingreso, el Director del Centro 0 quién éste delegue, debera
proporcionar durante la primera semana de inicio de labores, ia induccion respectiva al
puesto para el cual ha sido contratado. En la Administracion Superior sera responsabifidad
del Jefe Inmediato.

El Departamento de Recursos Humanos debera actualizar cada afo el banco de o
solicudes de emplec.

1.J



NORMA No 2
ELABORACION DE ACUERDOS

2.1 El Departamento de Recursos Humanos debera elaborar acuerdos en los siguientes casos:

2.2

Vacaciones anuales al personal con turnos rotativos.

Licencias sin goce de sueldo.

Refrenda.

Nombramientos.

Cambios de identidad.

Destituciones.

Renunclas.

Licencia con goce de sueldo por enfermedad que genere subsidio.
Suspensiones.

Toda solicitud de sancidn debera ser presentada a la Gerencia Administrativa a peticién
de los Directores de los Centros de Atencion vy jefes de Departamento, con el respectivo
reporte de las anomalias que haya realizado el empleadoe en el desarrollo de sus funciones;
ademas, se debera especificar el nimero de dias y pericdo de dias calendario a
sancionar y €l monto a descontar. La Gerencia Administrativa verificara la legalidad de la
peticion.

2.3 Toda solicitug de permiso del personal que genere acuerdo para que sea autorizada por

2.4

2.5

la Gerencia Administrativa, deberd de hacerse en el formulario respectivo el cual debers
estar auterizade previamente por ei Director del Centro o Jefe de Departamento en el caso
de la Administracion Superior; para el personal del drea medica, debera informarse a Ia
(Gerencia en Salud.

Las solicitudes de vacaciones anuales de [0 empleados se enviaran a [a Gerencia
Administrativa para su autorizacion, la cual debera hacerse en el formulario respectivo v
con quince dias de anticipacion.

Las renuncias de los empleados se enviaran a la Gerencia Administrativa con quince dias
de anticipacion, para el tramite respectivo,

I_.!'—I



3.1

NORMA No. 3

CAPACITACION DEL RECURSO HUMANO DEL ISRI

Se constituira el Comite de Capacitacion Institucional, el cual debera estar integrado por la
Jefatura del Departamento de Recurses Humanos, la jefatura de la Unidad de Planificacion
Estratégica y Desarrollo Institucional, un Director de Centro de Atencion y un representante
de la Administracién Superior designado por la Gerencia Administrativa. El Comité estara
coordinado por la Jefatura de Recursos Humanos.

3.2 ElI Comité de Capacitacidon Institucional deberd formular su normativa para su

3.3

3.4

3.9

3.6

3.7

funcionamiento y operativizacion.

El Comité de Capacitacion Institucional elaborara un plan anual de capacitacion gue
responda a las Politicas de Desarrollo Institucional y a las necesidades reales de |3
Institucion, el cual deberéa divulgarse a las diferentes Unidades Organizativas del instituto,
en el mes de mayoc de cada ano.

Las necesidades de Capacitacion Técnica y/o Administrativa de cada Centro de Atencidn
o Departamento que no estén incluidas en el Plan Anual de Capacitacion Institucional,
deberan ser consideradas en su Plan Anual Operativo, siempre y cuando esten
enmarcadas en las politicas de Desarrollo Institucional.

El plan anual operative de cada Centro de Atencidon con las capacitaciones consideradas,
tendra que ser enviado en el mes de enerc de cada afio al Departamento de Recurses
Humanos y debera incluir la ndmina de facilitadores, la posible fuente de financiamiento v
l0os beneficiarios de las capacitaciones.

Despues de cada capacitacion interna que se desarrclie, debera enviarse al coordinador
del Comite de Capacitaciones Institucional, 1a informacidon relacionada al desarrollo de |z
actividad en el formulario diseflado para tal efecto.

El Presidente del 1SRRI a peticidon del Comité de Capacitacion Institucional podra gestionar
ante instituciones publicas, privadas, agencias de cooperacion externa u otros organismos,
l0s recursos necesarios para la gjecucién del plan de capacitacion.



4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

NORMA No. 4

ELABORACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES DE
LOS EMPLEADOS DEL ISRl

La planilla definitiva de remuneraciones de los empleados del ISRI se debera elaborar y
entregar al técnico UFI con Funciones de Tesarero Institucional, durante los 10 primeros

dias calendario de cada mes para su respectiva revision.

La fecha de corte para la recepcion de los gocumentos para la aplicacion de los
descuentos de los empleados en la planilla de remuneraciones del mes, sera el ultimo dia
habil del mes anterior a la generacion de la planilla y el reporte de faltas de puntualidad.
serd durante los 3 primeros dias habiles de cada mes; caso contrario, no se dara por

recibida debiendo presentarse el siguientie mes para su respecltiva aplicacion.

Es responsabilidad de los Directores de los Ceniros de Atencion y de los Jefes de Unidades
y Secciones de |la Administracion Superior, informar y solicitar a la Jefatura de Recursos
Humanos con base en la informacion enviada, la aplicacién de los descuentos respectives.

cs responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos aplicar y reportar
descuentos de ios empleados del Instituto en el mes subsiguiente de su recepcion; en
casc de omision, serd responsabilidad directa de [os Directores de los Centros de Atencion
y de los Jefes de las Unidades y Departamentos de la Administracion Superior, los
descuentos que durante el ano no se apliquen por no haber sido informados.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos deberd entregar ia planilia preliminar del
INSTITUTO SALVADORENQ DEL SEGURO SOCIAL al Técnico UFI con funciones de
Tesorero Institucional, tres dias despues de haberle entregado las Planillas de

remuneraciones



NORMA No. 5

SISTEMA DE INCENTIVO POR MERITO PERSONAL DEL ISRI

{n
N

Es responsabilidad de cada Director de Centro de Atencion y de las Jefaturas de la
Administracién Superior, enviar al jefe del Departamento de Recursos Humanos, en el mes

de juio v enero de cada afio, ias evaluaciones del desempeno del personal a su  cargo,
anexando informe de los empleados que se negaron a firmar su raspectiva evaluacion.

5.2 Cuando el caso asi lo amerite, se conformara ! Comité de Evaluacion del Desempefo
la cual revisara los casos de las evaluaciones de los empleados gue no esten conformes
con su resultadoe, para o cual se emitira el acuerdo de Presidencia respectivo.

5.3 El Comité de Evaluacidon del Desemperio estara conformado por los siguientes miembros:
un representante de la Presidencia del [nshituto, un representante de la disciplina del
empleado y la Jefatura de Recursos Humanos.

5.4 El Comité de Evaluacion del Desemperio, levantara acta de los acuerdos a que llegue la
comision, cuyas recomendaciones seran canalizadas a la Presidencia, para su respectiva

resolucion,

5.5 La aplicacion del escalafon sera efectiva de acuerdo al decreto legislativo N° 831 y se hara
segun lo establecido en el articulo N°4 del mismo. [

5.6 El personal de la Institucion contara con otros incentivos como son:
- Capacitaciones. /
- Ascensos, Ve
- Celebracion del dia del empleado de! Institufo.
- Participacion en diferentes eventas deportivos. )



6.1

0.2

6.3

6.4

7.

7.2

NORMA No. 6
EXPEDIENTES DE PERSONAL DEL ISR

Ei Departamento de Recursos Humanos debera mantener actualizado el banco de datos del
personal de la institucion,

El Departamento de Recursos Humanos debe mantener actualizados 10s expedienies del
personal ael Instituto, los cuales deben estar debidamenie foliados con su hoja indice vy
deberan contener como minimao 1o siguiente:

- Curricuium vitae,
- Fotocopia de documentos personales (DU, partida de nacimiento, NIT, 1S5S; NUP).

- Fotocopia de titulo o diplomas obtenidos.
- Capacitaciones recibidas.

- Evaluaciones del desempefo.
- Sanciones de acuerdo a o estipulado en el reglamento interno.

- Notas de recongcimiento.

Toda Unidad Organizativa deberan enviar al Departamento de Recursos Humanos, todos
l0s documentos (diplomas, certificados de asistencia a cursos, cambio de documentos
personaies, premios academicos) necesarios para mantener actualizados los expedientes
del personal, en forma continuada ¢ cuando se den cambios documentales.

Los Directores de los Centros y Jefaturas de Departamento de la Administracion superior
podran soclicitar préstamos de expedientes del personal asignado a los mismes, a traves
de la Gerencia administrativa, los cuales deberan ser revisado en presencia del Jefe del

Departamento de Recursos Humanos.

NORMA 7

NORMAS VARIAS

Las asignaciones oficiales de otras dependencias gubernamentales para empleados del
Instituto, deberan ser solicitadas por la Jefatura de dicha Institucion al Jefe de la Unidad
Crganizativa a la cual pertenece y se cforgaran siempre y cuando no afecte el buen
funcionamiento de! Institute y que ademas, sea de beneficio para el mismo.

lLos permisas por enfermedad con licencia formal deberan ser enviados al Departamento
de Recursos Humanos en forma mensual, con su respectivo formulario y certificacion.

e

-

-



7.3

.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.10

7.1

7.12

Los permisos personales y por enfermedad sin licencia formal, deberan de ser reportados
mensualmente al Departamento de Recursos Humanos en infcrime consclidado.

Fi control de asistencia, permanencia y puntualidad de todo el personal de la Institucion.
debera hacerse por el sistema establecido por &l Instituto para tales efectos.

El Departamento de Recursos Humanos enviara al Director del Centro de Atencion el
primer dia habil de cada mes, el informe de las marcaciones de los empleados de 05

Centros que utilicen el reloj marcador, del cual fleva el control el Departamento de
Recursos Humanos, para el analisis y la emision del informe de faltas de puntualidad,

Cada Centro de Atencidon deberg tener un respaldo del reporte de las marcaciones de [0S
empleados, ef cual le servird de insumo para elaborar el informe por faltas de puntualidad.

Los Centros de Atencion deberan hacer liegar al Departamento de Recursos Humanos
por separado, el Informe de faltas de puntualidad y el de salidas antes de la finalizacion de
su jornada de trabajo, especificando el monto a descontar segun sea el caso.

Los descuentos reportados por faltas de puntualidad o por retiro antes de su jornada laboral.
deberan estar de acuerdo a lo establecido en las DBisposiciones Generales del Presupussto
Art. 99.

Cuzndo un empleado margue la entrada y no |la salida o viceversa y no hubiere ninguna
justificacion por parte del jefe inmediato, se te aplicara descuento de media jormada de
trabaio, entendiéndose ésta como una falta en la cual el empleado se retiro de su trabgjo

sin licencia concedida.

Las personas gue desarrollen servicic por horas y practicas sociales y pasantias en la
Institucion, se deberan de regir por el instructivo creado para tal fin.

Cuando €l personal de la Institucion no margue entrada o salida por diferentes motives,
debera ilenar el formulario respectivo, especificando hora de entrada vy salida y enviarlo al
Departamento de Recursos Humanos previa autorizacion del jefe inmediato;, para los
Centros de Atencion este formulario sera insumo para el control, cuando elaboren el
informe de faltas de puntualidad.

Teda solicitud de constancia de tiempo de servicio deberd ser solicitada a!l Departamentc
de Recursos Humaneos a traves del Administrador del Centro de Atencion; para la
Administracion Supericr, por el jefe inmediato y en el formularic respectivo, de acuerdo a
calendarizacion establecida.

-
-



713

714

En caso de pérdida de 1a tareta de marcacion, el empleado debera notificar oportunamente
al Departamento de Recursos Humanos a traves del jefe inmediato, solicitando su
reposicion debiendo el empleado pagar el costo de la tarjeta y codificacion al precio de
mercado, a la empresa que preste dicho servicio al ISRI.

El personal de nuevo ingreso debera someterse a un pericdo de prueba durante tres
meses. Finalizado dicho periodo el jefe inmediato evaluara su desempeno y recomendarga
si €s procedenie el nombramiento en propiedad. Dicha evaluacion y la recomendacion por -
escrito sera canalizada a Gerencia Administrativa para su aprobacion.



Insiiiuto Salvadoreno de Rehabilitacion de invalidoes

Descripcidn de Procedimientos
RECURSOS HUMANOS

FHoja 1

De 2

'Nombre del Procedimiento: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Cadigo : RRHH/005

——_—rm

Dependencia {s): DEPARTAMENTO DE
RECURS0OS HUMANOS

Respﬁnsablé : JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

Situacion :

Septiempre 2005

Objetivo : Seleccicnar al recurso humano idoneo de

acuerdo a 108 requisitos del puesto.

Responsable

caso de personal meédico,se contara con la opinion

—_-——

Actividad Forma
Directores yfo Gerencia Jefe de D.GP
Jefes Admimstrativa RR.HH
1 — Soicita expedientes de aspirantes. MEMORAN
2 — Evalua aspirantes internos, de no encontrar | | | {Foo1
candidalo se procede a seleccionar del banco de @
datos institucional. _
3.Selecciona un grupo de expedientes y se envian al Q) | | FOO1
solicitante. N |
4. Selecciona y cita tres candidatos para entrevista. @ | |Foo1
| |
o- Realiza pruebas respectivas,selecciona,elabora i FO02,FQ03,
cuadro comparative de resultados,justificacion vy | F004,FO05
propuesta de nombramiento. , |
6-Envia terna y propuesta de nombramiento a j - [Foo1,Foo2,
Gerencia Administrativa para su autorizacien.En @ : 1F003,F004,
P FOOS
1

-

L
——— s e s ——

I



Instituto Saivadoreioc de Rehabilitacion de invalidos

Descripcion de Procedimienios

RECURSOS HUMANOQOS

P —

Hoja 1

Nombre del! Procedimiento: ACTUALIZACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

Codigo : RRHH/005

Dependencia (s): DEPARTAMENTQO DE
RECURSOS HUMANOS

Responsable : JEFE RECURSOS
HUMANOS

Situacion :septiembre 2005

plazas vacantes tanto técnicas como administrativas.

Objetive : Mantener una bolsa de trabajo actualizada de aspiranies en las diferentes ramas y/o espectalidades para cubrir las

Responsable

Actividad Jefe de Auxiliar Forma
Recursos Administrativo
Humanos
t _—
| 1. Entrega de solicitudes a los aspirantes. FO01
1
'2- Recibir, revisar la solicitud con la documentacion |
completa requerida y remitifo para la prueba @ FO0
psicologica. ~
3 — Remite al aspirante a prueba psicotogica . @
4 — Revisa,clasifica y evalua expediente para formar :
narte de la bolsa de trabajo. @ FOO
5 Qrdena y archiva expediente en la base de -
. - . BN
candidatos. A




Instituto Salvadoreno de Rehabilitaciéon de Invalidos

Descripcion de Procedimientos
RECURS0S HUMANQS

PHnja 1

De 2

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE ACUERDOS

Cédigo : RR:HH/005

Dependencia {s). DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Responsable : JEFE DE RECURSOS
HUMANGS

Situacion :
Septiembre 2005

Objetivo @ Emitir documento para respaldar todos los movimientos del personal del Instituto.

Responsable

=& e e ek

Actividad Directores i Jefe de TECNICO Forma
Jefes | Gerencia RR:HH Administrative
1 _Administrativa { SIRHI)
1- Envian memorandum con ia documentacion que F012,F01
respalda el tipo de movimienio que ha tenido ei @ 3y
personal a Gerencia Administrativa. Lﬂemoran-
um.

2- Recibe documentacion para revisar y autorizar.

3-Recibe documentacion autorizada por la Gerencia|

Administrativa para la elaboracion de acuerdo Revisa
que cumpla con los requisitos
( cuando se trate de nombramiento de personal) y los
margina para su elaboracion.

— 2 e =

ara e —




Instituto Salvadoreno de Rehabhilitacion de Invalidos

Descripcion de Procedimientos
RECURSOS HUMANOS

Hoja 2 De 2
Nombre del Procedimiento: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL Codigo : RRHH/005
Dependencia (s): DEFARTAMENTO DE Responsable : JEFE DE RECURSOS Situacion :
RECURSOS HUMANOS HUMANOS Septiembre 2005
Objetivo : Seleccionar al recursos humano idéneo de acuerdo a los requisitos del puesto.
i Responsable
Actividad | T | Forma
Directores y/o Gerencia Jefe de D.G.P |
Jefes Administrativa RR:HH .
7- Recibe, autoriza y margina a Recursos Humanos. @ | FOO1,
7 ! F002,F
; f 003,F0
| | 04,F00
) 3 i 5
8- Recibe, elabora y envia propuesta a la Direccion | | F001.F
General del Presupuesto y/o resolucién interna @ 002,FQ
segun el caso. — 03,F00
4 005
: o i _|.Fo14
9- Recibe, autoriza y notifica. j F004,F
014 vy
@ nota
de
autonz
_ - acion. |
10- Clita al interesado para notificacion de induccion FO08,F |
( Norma 1), @ | | 007.FO
. - ' 08.FO0
| | 9, F010
' : o S FO1T

- — ———— .,  ——l— - - S r e e— et o o= amsw




Instituto Salvadoreno de Rehabhilitacion de Invalideos

Descripcion de Procedimientos
RECURSOS HUMANOS

Hoja 2

De 2

Nombre del Procedimiento: ELABORACICON DE ACUERDOS

Codigo : RR:HH/005

Dependencia (s): DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Responsable : JEFE DE RECURSO0S
HUMANOS

Situacion :

septiembre 2005

Objetivo : Emitir documento para respaldar todos los movimientos del personal del Instituto.

Actividad

Responsable

t

Directores y/o Jefe de Tecnico Forma
Jefes Gerencia RR:HH Administrativo
Admimistrativa { SIRHI)
4-Recibe, revisa , procesa la informacion y emite €i FQ014
acuerdo. @
_ R ‘ _ ' i B
6- Revisa y pasa a firma de la Gerencia Administrativa ‘ FC14
la documentacion de respaldo. @
G-Autoriza y devuelve, FO14
<P
7-incorpora aplicacién a la planilla de pago de | _ F014
remuneraciones, los acuerdos y distribuye el origina! a ( . >
texpediente personal y a Tesoreria, con copia a T

'Auditoria Interna.

——— e —




Instituto Salvadoreno de Rehabilitacion de Invalidos

Descripcicn de Procedimientos

RECURSOS HUMANOS

Hoja 1 De 2

DE LOS EMPLEADOS DEL I1SRI.

Nombre del Procedimiento: ELARORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERACIONES

Coédigo : RR.HH/005

Dependencia (s): DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS,

Responsable : JEFE DE RECURSOS
HUMANOS.

Situacion :
Septiembre 2005

remuneraciones del personal.

Objeti;n : Procesar en forma mportuna;eﬂciente la informacion legal de respaldo para el pago de

Responsable

Actividad Técnico UFI Forma
Jefe de Técnico con
RR:HH Administrative | Funciones
{ SIRHI ) de Tesorero
N ' _ Instituciona!
1- Recibe documentos autorizados para ser
aplicados en planillas,revisa, verifica y margina @
( Norma No 4). B i
2- Procesa la Iinformacion de las diferentes
dependencias y emite planilla preliminar. R
3-Revisa planifla preliminar. i | FO15
D,
A-Corrige las respectivas observaciones. i ‘ | @ |
i
. - % i - I
S-imprime planilias con sus respectiveos resumenes, ’ FO15,F
requerimiento de fondos, renta , salario liquido, - | 016,F0
noleta de pago y descuentos concentrables. para | D 1 17,701
e N . N 8,Fo19
remitirio al Técnico UK can Funciones de Tesorero T !
Institucional, para su respectiva revision. e




Instituto Salvadoreiio de Rehabilitacion de Invalidos

Descripcion de Procedimientos
RECURSOS HUMANOS

r——

Hoja 2

Pe 2

Nombre del Procedimiento; CAPACITACION DEL RECURSO HUMANQO

Cadigo : RRHH/005

Dependencia (s); DEPARTAMENTO DE Responsable : JEFE DE RECURSOS
RECURSOS HUMANQS HUMANOS

Situacion :

Septiembre 2005

para brindar un mejor servicio que satisfaga las necesidades del usuario.

Obijetivo : Gestionar e impulsar las capacitaciones con |a finalidad de fortatecer les conocimientos tecnicos y administrativos,

Responsable
Actividad ) B Forma
Directores vy/o Comite de Presidencia | Diurectares lr
Jefes Capacitaciones ylo jetes !
| Depto. !
6 — Recibe y autoriza el plan de capacitacion y
institucional. >
7 — Gestiona ante las Instituciones publicas vy S
privadas el financiamiento para |a ejecucion del plan @
(Norma 3). 5
8 - Divuigacion del plan. @
9 - Coordinacion, monifcreo y evaluacion del plan
de capacitacion. @ F |
— ; L L —_
10 — Elaboracion de informe de |a ejecucion del plan | i
de evaluacion de resultados, enviandose a las, Q 1
diferentes Unidades Organizativas. L —




Instituto Salvadoreno de Rehabilitacion de Invalidos

Descripcion de Procedimientos
RECURSOS HUMANOS

Hoja 1 De 1
Nombre del Procedimiento: ] Cdédigo : RRHH/005
SISTEMA DE EVALU&QION DEL DESEMPENO
Dependencia (s). DEPARTAMENTO DE | Responsable : JEFE DE RECURSCS Situacion :
RECURSQOS HUMANGS 'HUMANOS Septiembre 2005
ijgtivn : Proporcionar un instrumento que permita medir ef rendimiento laboral del empleado.
; Responsable
Actividad : Forma
i Jefe de Jefe inmediato Jefe Auxiliar
I RR'HH del evaluado inmediatc | administrativo
E superior del
evaluadaor
1- Envia formularios de evaluacion de! desempefo <1 FQ21,7022,
(Norma 5). ] F023.
2- Evalta al personal administrativo y técnice. | FO21,F022,
; - 2 F023.
.3- Ratifica y firma. | /’"’3 FO21,F022,
f L F023.
4- Informa al interesado los resultados de ia| @ - FO21.F022,
evaluacion. | | | FO23.
5- Envia evaluaciones y cuadro restmen al | <5> FO21.F022,
Departamento de Recursos Humanos. | -  F023,
6- Recibe, verifica, consolida, realiza calculo v hacei e s FO21 FO22.
ta aplicacion en planitla. S~ |F023,




Instituto Salvadorenio de Rehabiilitacion de Invalidos

Descripcion de Procedimientos
RECURSOS HUMANOS

Hoja 1

De 2

Nombre del Procedimiento: CAPACITACION DEL RECURSC HUMANO

Codigo : RRHHE/Q05

Dependencia (s); DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Responsable : JEFE RECURSQOS
HUMANOS

Situacion :septiembre 2005

Obietivo : Gestionar e impulsar las capacitaciones con la finalidad de fortalecer fos conocimientos técnicos y administratives,
para brindar un mejor senvicio que satisfaga las necesidades del usuario.

Responsable

Actividad

Jere de Comite de Fresidencia
Recursos capacitaciones
Humanos
e,

Directores
via jefes
Depto.

Forma

1. Coordina y convoca al Comitée de Capacitacion
Institucional.

()

2- Elabeora lineamientos anuales para dar
cumplimiento al plan quinguenal de capacitacion

{Norma 3).

i
i
|
t

3 ~ Recibe, revisa y elabora plan anual de
capacitacion interna de acuerdo a las necesidades
Institucionales (Norma 3).

4 — Envia al comite de capacitacidn el plan anual de
capacitaciones de acuerdo a sus necesidades.

5- Analiza, consolida y elabora planEe
capacitacion Institucional. (Norma 3).

P

"= = r—mria_r
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Instituto Salvadorerio de Rehabilitacion de Invalidos

Descripcion de Procedimientos
RECURSOS HUMANOS

Hoja 2 De 2

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERACIONES | Cédigo : RR:HH/005
DE LOS EMPLEADOS DEL I1SRI.
Dependencia (s): DEPARTAMENTO DE Responsable : JEFE DE RECURSOS Situacion :

RECURSOS HUMANOS HUMANGS Septiembre 2005

Objetivo : Procesar en forma oportuna y eficiente la informacion legal de respaldo para el pago de
remuneraciones del personal.

| Responsable g
Actividad  Jete de RR:HH Técnico Técnico UFI l O Forma |
i Admimstrativo con
{ SIRHI) Funciones
de Tesorero
H Institucional.
6- Revisa y autoriza el envio de 4 juegos de FO15.F
planillas, disco magnético conteniendo la carga de 5 ?;G#EE
requerimiento de fondos listade de descuentos y 3 FO1G
disco magnetico de abonos liquidos. |
7- Recibe, revisa y avala las planillas. FO15,F
| 17,F01
. — | . - __|8FO19_
8-Remite planilla del I1SSS al técnico UF{ con | | F020 -

—_——

9-Revisa, autoriza el envio de planilla al 1SSS FO20

Funciones de Tesorero Institucional. @
i

—_——— —_— ~ - P




