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3. INTRODUCCION

El presente manual pretende dar a conocer, las disposiciones que se deben cumplir para la
elaboracion de los principales tipos documentales de uso general, elaborados/producidos en todas
las unidades institucionales; con ello estandarizar estilo, aspectos técnicos, logotipos e isotipos
oficiales, a fin de lograr uniformidad en su elaboracién y uso.

De acuerdo a los Lineamientos de Gestion Documental y Archivo, es la Unidad de Gestion
Documental y Archivos la responsable de normar la gestion de documentos, debiendo establecer
modelos y plantillas de documentos normalizados para todos los tipos documentales de la
institucion, determinando aspectos de tamario, color y fuente de la letra, ubicacién de firmas y
sellos, margenes y otros elementos necesarios. En este manual (nicamente se estan normando
actas, cartas, informes, memorandos (nota interna) y solicitudes acciones de personal. Cada
unidad administrativa sera responsable de dar cumplimiento a lo establecido.

4. OBJETIVO

Estandarizar estilo, criterios para ubicacién de firmas, sellos y estructura de los principales tipos
documentales, para fomentar la identificacién institucional, evitar su falsificacion y uniformizar su
elaboracion.

5. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

5.1 Alcance

El presente manual comprende la estandarizacion de la estructura y el estilo de los documentos
principales de uso general a nivel institucional: actas, cartas, informes, memorandos y acciones de
personal.

En la estructura se establecen las partes que lo conforman, el estilo se refiere a caracteres internos
y externos normalizados (tipo de fuente de letra, tamafio, margenes, ubicacién de logotipo o
isotipos y firma manuscrita y en correo electrénico), ademas, se puntualizan criterios para el uso y
control de los sellos institucionales. '

5.2 Campo de Aplicacion
El manual aplica para todas las unidades administrativas de la Administracion Nacional de
Acueductos y Alcantarillados (ANDA).

6. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

6.1 Base Legal

a. Lineamientos de Gestion Documental y Archivo
Lineamiento 1 para la creacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y  Archivos.
Art. 1.- Los entes obligados deberan crear el Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos que por sus siglas se conocera como: SIGDA, entendido este como &l conjunto
integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestién de documentos y el
sistema institucional de archivos del ente obligado.

Art. 3.- A través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se crearan las politicas,
manuales y practicas que deberan ser aprobadas por el titular o maxima autoridad de la




CODIGO: M27.4-1-22-02

AIMINIS FRACION MANUAL DE NORMALIZACION PARA LA PAG.:  4de28
1 i e PRODUCCION DOCUMENTAL FECHA:  26-JULIO-2022
RS AP L AT REVISION : 1

institucion, para su implementaciéon, cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la
organizacion, conservacion, acceso a los documentos y archivos, a fin de evitar incurrir en las
faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras “a” y "f’ de la LAIP. Dentro del SIGDA, se
incluyen tanto los documentos anal6gicos como digitales, es decir, aquellos cuyo soporte sea
papel o medios electronicos u otros formatos, ya sean escritos, sonoros, audiovisuales,
fotograficos y otros que registran actividades y funciones de los entes obligados desde el
momento de su generacion.

Lineamiento 5 de pautas de Gestion Documental Electrénica.

Art. 1.- Los entes obligados, a través de la Unidad de Gestiobn Documental y Archivos (UGDA)
con apoyo de las unidades de informatica, comunicaciones, planificacion y otras unidades que
se estime conveniente, deberan normalizar la gestién de documentos ofimaticos, plantillas y
otros de uso de oficina generados en equipos de computo que contemplen medidas para la
creacion, circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion.

Art. 2.- Las unidades de comunicacion, informatica, gestion documental y archivos deberan
establecer modelos y plantillas de documentos normalizados para todos los tipos documentales
de la institucion, determinando aspectos tales como el tamarfio, color y fuente de la letra,
ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros elementos necesarios.

Art. 3.- "... Los entes obligados deberan institucionalizar estas medidas por medio de manuales
o instructivos para normalizar la produccidon documental y evitar la falsificacion de los
documentos. Esto brinda a los documentos mayor consistencia, facilita su identificacion y
contribuye a la imagen corporativa de la Institucién”.

. Normas Técnicas de Control Interno Especificas para ANDA

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Disefic y Uso de Documentos y Registros.

Art. 25.- La Junta de Gobierno, niveles gerenciales y de Jefatura, deberan establecer por medio
de documento, las politicas y procedimientos sobre el disefio y uso de documentos y registros,
que coadyuven en la anotacion adecuada de las transacciones y hechos significativos que se
realicen en la Institucion. Los documentos y registros, deberan ser apropiadamente
administrados y mantenidos.

Procesos de Identificacién, Registro y Recuperacion de la Informacion.

Art. 41.- La Junta de Gobierno, niveles gerenciales y de Jefatura de ANDA, deberan definir en
manuales y/o instructivos, las politicas y procedimientos para el funcionamiento de los sistemas
de la informacion, tales como: Sistemas escritos, visuales y sistemas informaticos de aplicacion,
programas del sistema operativo, equipos de computo, perifericos, funciones y
responsabilidades, planes del procesamiento electronico de datos, decisiones de cambio de
equipos y aplicaciones, estandares de disefio y desarrollo, planes de contingencia y otros.

Efectiva Comunicacion de la Informacién.

Art. 43.- Los sistemas de la informacion... deberan considerar que el contenido, elaboracion y
presentacién de documentos sean uniformes en su estructura y su exposicién sea clara y
precisa.
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c. Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo

Creacion de documentos. )
Todas las unidades organizativas de ANDA deberan crear y recibir documentos en el ejercicio ?

de sus actividades y funciones, utilizando formatos que contemplen caracteres internos y
externos normalizados, asi como procedimientos de captura, registro y control de los
documentos segun lineamientos emitidos por la UGDA.

d. Ley de Procedimientos Administrativos
Art. 6.- En lo referido a las actuaciones de los particulares, estos podran presentar la
informacion solicitada por la Administracion Publica en formularios oficiales, en copias, sistemas
electronicos en linea o mediante cualquier documento que respete el contenido integro y la |
estructura de dichos formularios, y que contenga los aspectos requeridos por la normativa
aplicable.

e. Ley de Simbolos Patrios
Art. 28.- Declarase obligatorio el uso de la leyenda "Dios Unién Libertad", al final de toda
correspondencia de caracter oficial, sustituyendo con ella las frases acostumbradas de indole
personal. _ ?

f. Codigo Penal _
Art. 283.- El que hiciere un documento publico o auténtico, total o parcialmente falso o alterare
uno verdadero, sera sancionado con prision de tres a seis afos.

6.2 Definiciones :
Para los efectos de este manual, se entendera por™: i

a. Archivo: son las entidades o secciones de entidades que reunen, conservan, clasifican, _
ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, graficos, |
audiovisuales y legibles por maquina, producidos por los individuos y las instituciones como ;
resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la Administracion y para la |
investigacion

b. Documento: informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado, se refiere ' |
a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo, diagrama, documento
grafico, fotografia, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser leido mediante la
utilizacion de sistemas mecanicos, electrénicos o computacionales y en general, todo soporte
material que contenga informacion, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como
las copias de aquellos.

c. Documento administrativo: los documentos administrativos son el soporte en el que se
materializan los distintos actos de la Administracién Publica, es decir la forma externa de dichos
actos. |

! Mayor informacién sobre las definiciones verificar en el numeral 8. Documentos de Referencia
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. Documentos normativos: cualquier norma, ordenamiento, instrumento o documento de
caracter interno y administrativo, que independientemente de su denominacién, genera
obligaciones o acciones para las y los servidores publicos o las unidades administrativas.

. Ente obligado: es todo aquel ente o institucion mencionados en el Articulo 7 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica: los érganos del Estado, sus dependencias, las instituciones
auténomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos
publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administraciéon publica en general.

Estilo de un documento: un estilo es una combinacion predefinida de un tipo de fuente, un
color y un tamario de letra que se puede aplicar en cualquier texto del documento. Aplicar un
estilo puede ayudar a mejorar el disefio y la presentacion del documento.

. Estructura de un documento: la estructura es el modo en que se organiza el documento, es
decir la forma en que se distribuyen ordenadamente las distintas partes del texto.

. Formato: documento utilizado para registrar la informacion de la ejecucion de actividades de un
proceso o procedimiento. Puede disefiarse en medio digital o impreso.

Gestion documental: conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una
eficiente organizacion y funcionamiento de los archivos.

Imagen institucional: es el conjunto de elementos que identifican y distinguen a una empresa,
institucion u organizacién, como son las marcas, logotipos, impresos, colores, uniformes, etc.

. Instituto: se refiere al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, institucion de derecho
publico... encargado de velar por la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Isotipo: se refiere a aquellos logos para identificar marcas, instituciones, productos o servicios
gue constan tan solo de un icono y, por lo tanto, prescinden de cualquier elemento textual.

. Logotipo: también conocido como logo; es un disefio grafico que representa la imagen
corporativa e identidad visual de una marca o institucion.

. Normalizacion: proceso que consiste en elaborar, emplear y optimizar las reglas y
procedimientos aplicables a las distintas actividades desarrolladas en un proceso con la
finalidad de concretarlas y mejorarlas.

. Produccion documental: generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

. Referencia: es un cifrado numérico para identificar el envio de correspondencia, el cual esta
formado por: cédigo numérico de la unidad administrativa, un numero correlativo de
correspondencia y afio de gestion en curso, cada uno de los elementos estara separado por
guiones.
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q. Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestién de documentos y el sistema
institucional de archivos del ente obligado.

r. Unidad administrativa: se refiere a las unidades, direcciones, departamentos, entre otros, a
los que se les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacién de cada ente
obligado.

7. ESTILO Y ESTRUCTURA NORMALIZADA DE DOCUMENTOS

La implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), asegura
la creacion y control de los documentos que responden a las necesidades de la organizacion y la
sociedad, durante el tiempo que sea necesario por ello, es necesario establecer; las caracteristicas
en la creacion y control de documentos fiables, auténticos, integros y usables.

7.1 Criterios para las normas de estilo en documentos institucionales.

a. Procurar no repetir palabras en un mismo parrafo garantizando la concordanma de las ldeas

planteadas.

Evitar palabras rebuscadas; utilizar léxico variado pero sencillo.

Procurar el uso de palabras que expresen certeramente el mensaje a transmitir.

Revisar la ortografia y gramatica; evitar la cacofonia y la rima. !

Evitar oraciones y parrafos muy extensos.

Garantizar que las obligaciones o requisitos que establezca el documento sean claras viables y

factibles.

g. Utilizar lenguaje inclusivo, cuando se haga referencia a colectivos, grupos o p!urales formados
por mujeres y hombres, por ejemplo: “Las personas beneficiarias...” evitando el uso de palabras
en masculino genérico; :

h. Evitar lenguaje no sexista; emplear articulos y pronombres para enunciar la dlferenmaclén de
género sin repetir el sustantivo; por ejemplo: “Los y las Coordinadoras...” o recurrir.en el uso de
diagonales y parentesus al utilizar sustantivos o adjetivos con el que se llama a algmen ejemplo
“Productor (a)...

~ooo0oCT

7.2 Aspectos Generales de Configuracion

a. Fuente
Para la utilizacién de fuente se hara de la siguiente manera: _
1. Titulos: tipo Arial, tamafio 14, interlineado a 1.15 y negrita.
2. Subtitulos: tipo Arial, tamario 11, interlineado a 1.15 y negrita.
3. Texto: tipo Arial, tamafio 11, interlineado a 1.15, justificado y negrita para otras subd|w5|ones
que considere resaltar.
4, Para intercambio de correos electrénicos: tipo Arial, tamario 11.
Color negro.
6. Subrayado de palabras unicamente para casos especiales.

o
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b. Margenes
El documento debe contar con 4.25 cm. de margen superior, 2.5 cm. de margen inferior, 2.54
cm. de margen izquierdo y 2.54 cm. de margen derecho, de acuerdo a lo establecido en el
manual de Marca de ANDA.

c. Tablas y figuras
1. Deben ser utilizadas a discrecion, para guardar coincidencia con el objetivo o razén de ser
del documento.
2. Debe poseer numero y nombre.

d. Disefio general

1. Debe utilizar los formatos descritos en el Manual de Marca de ANDA vigente y contar con la
ubicacién de los logotipos institucionales segun lo dispuesto. Ver figuras No. 1y 2.

2. Para las plantillas y formatos especificos de cada unidad administrativa, debe mantener la
ubicacién del logotipo institucional, de acuerdo a lo aprobado por el Presidente de ANDA y
lo dispuesto en el Manual de Marca de ANDA vigente. Ver figura No. 1.

3. Parael caso de documentos de indole normativo, se debe elaborar con base en los criterios
de estilo establecidos en el Instructivo para la Aprobacion de Documentos Normativos de
ANDA.

4. Todo documento de comunicacion ya sea de caracter interno o externo, debe tener su
respectivo nimero de referencia, el cual esta formado por: cédigo numérico de la unidad
administrativa, numero correlativo de correspondencia y afio de gestion en curso, separado
por guion. Ej. 27.4 — 089 — 2022,

5. Cada uno de los formatos de comunicacion interna o externa, debe tener pie de pagina con
los siguientes elementos: a. nombre de la unidad administrativa que elabora el documento,
b. direccion donde se encuentra ubicada la oficina.de la unidad administrativa, ¢. numero de
teléfono vigente y d. direccion de pagina web de la institucion.

6. La marca de agua de la plantilla a utilizar, debe tener opacidad de 100% (no” modificar),
establecida en el Manual de Marca de ANDA vigente.

7. Se debe utilizar la direccién especifica de acuerdo a la nomenclatura urbana/rural de donde
se encuentra ubicada la unidad administrativa. Para cada uno de los planteles, debe
describirse de la siguiente manera:

i. Zona Norte
Colonia San Benito, Boulevard del Hipédromo N° 609, San Salvador, El Salvador.
ii. Edificio Administrativo ANDA.
Colonia Libertad, Final Avenida Don Bosco, Edificio Administrativo ANDA, San
Salvador, El Salvador.
iii.  Centro de Formacion Integral (CFl).
Colonia Miralvalle, Calle El Algodén, San Salvador, El Salvador.
iv.  Gerencia Comercial.
Colonia Escalon, Calle Circunvalacion #19, San Salvador, El Salvador.
v. Regién Metropolitana.
4a Calle Poniente y 17 Avenida Sur, San Salvador, El Salvador.
vi.  Planta Potabilizadora Las Pavas - Torogoz.
Cantoén Papaturral, Caserio Las Pavas, San Pablo Tacachico, La Libertad, El Salvador,
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vii.  Regién Central.
Boulevard Venezuela Final Avenida Peralta, Plantel El Coro, San Salvador, El Salvador.
viii. ~ Region Oriental.
Colonia Escolan, Avenida Las Magnolias, Plantel El Jalacatal, San Miguel, El Salvador.
ix. Region Occidental.

Km 63/64 Carretera Antigua a San Salvador, Plantel El Molino, Santa Ana, El Salvador.

Figura No. 1: Ubicacion de logotipo institucional de ANDA en los documentos administrativos
oficiales: comunicacién de Presidencia, comunicacion externa y comunicacion interna.

a. Comunicacion de
Presidencia

¢. Comunicacion
Interna

b. Comunicacién
Externa

¢

onda ¥

ST et £ s i £ P L e e b b b e BT R A
Sk Pyt Lo

a. Comunicacién de Presidencia: plantilla de uso exclusivo para comunicacion interna y externa
firmada por la Presidencia de ANDA. Debe incorporarse al final del texto, en letra mayuscula y.
centrado la leyenda: "Dios Unién Libertad”,

b. Comunicacién externa: plantilla de uso exclusivo para comunicacion externa generada y firmada -
por las jefaturas de las unidades administrativas.

c. Comunicacion interna: plantilla para comunicacion interna entre unidades administrativas.

Figura No. 2: Formato para presentacion de diapositivas.en PowerPoint.

Diapositiva de inicio:

Fondo azul qubre dela
unidad
administrativa

Logotipo
Institucional

Nombre del
presentador (a)




LA

Cot

. a .

At
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Diapositivas de contenido:

Isotipo .
Institucional ™ Logotipo

@\ TITULO DEL APARTADO Institucional y
Titulo de la / tggo_tlpo de
presentacion, e obierno
subtitulos y

nota adicional

i - Tema a
L desarrollar
Nombre de la L (\
unidad il Cuerpo de la
administrativa ‘//,/ presentacion
e Isotipo i
Institucional Logotipo
__—Institucional y
«1"  logotipo de
i Gobierno

7.3 Aspectos generales para firma

Generalidades

a.

La autenticidad de un documento institucional se garantiza por medio de firma de la persona
responsable de la unidad administrativa que lo genera.

Dependiendo de la naturaleza de lo que se pretende comunicar, los funcionarios(as)
responsables de la unidad administrativa, pueden solicitar firma y sello de la jefatura inmediata
superior segun estructura organizativa vigente.

En los casos de documentos fisicos de multiples paginas, se puede utilizar rubrica para
autenticar las paginas que anteceden a la firma, aln en impresiones a doble cara.

El uso de firma facsimil por grabado no esta permitido, excepto que asi lo establezca la
Direccién Superior para casos especiales.

Es necesario que la firma no obstruya el texto del documento.

Para los documentos institucionales que requieran una firma, se puede estampar de dos
maneras: a) contiguo al nombre. b) sobre el nombre, dependiendo del tipo de documento. Ver
figura 3. -

Para aquellos que requieran dos o mas firmas se ubican al final del documento. Ver figura 4.

El criterio de ubicacion para los casos que requieran mas de tres firmas, sera de izquierda a
derecha y de arriba hacia abajo desde la perspectiva del lector (a), estableciendo a la izquierda
y arriba, el nombre y cargo con menor jerarquia dentro de la estructura organizativa vigente o el
responsable de elaborar el documento; a la derecha y abajo, firma de la mayor jerarquia. Ver
figura 5.

-y
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i. Elcolorde latinta para firmar debe ser azul.

j. La firma del correo electronico debe ser de acuerdo a la esfructura del Manual de Marca de
ANDA vigente y debe contener los datos siguientes: nombre del empleado (a), cargo que
posee, unidad administrativa a la que pertenece, nimero de teléfono, correo electronico
institucional, direccién de pagina web de la institucion, nombre completo de la institucion,
direccion de la ubicacion del plantel en el que se encuentra destacado y mensaje de seguridad.
Ver figura 6.

Figura No. 3: Ubicacién de una firma en un documento institucional.

a) Firmay b) Firmay
sello sello
instituci institucional
institucional - _ :
junto al juntoa
nombre del
nombre del .

i emisor (a)
emisor (a) o
giizumento documento.

' - Ej de
Ejemplo de - _Cj:rrtr;plo
Memorando )

Figura No. 4: Ubicacién de dos firmas en un documento institucional

R ] Firma sobre

el nombre
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Figura No. 5: Ubicacion de mas de tres firmas en un documento institucional.
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Figura No. 6: Firma de correo electrénico.
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7.4. Aspectos generales para sellos

a. Generalidades

1. Toda unidad administrativa que se encuentre definida en el cuadro de “codigos numeéricos de
dependencia” (elaborado y divulgado por la Gerencia de Planificacién y Cooperacion), debe
poseer un sello institucional y de Gobierno que la identifique, tomando de base los criterios del
presente Manual.

2. Todas las unidades administrativas deben gestionar ante la Gerencia de Comunicaciones y
RRPP el disefio de sus sellos.

3. Todas las unidades administrativas deben gestionar los fondos para la adquisicién de sus
respectivos sellos: el institucional, de Gobierno y correspondencia recibida institucional; con un
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maximo de dos sellos de cada tipo de acuerdo a las areas que la constituyan. Se exceptian los
casos en que requiere mayor nimero de sellos.

4. Toda comunicacion interna debe llevar estampado el sello institucional de la unidad que lo emite
y debe ser colocado al lado derecho de la firma.

5. Toda comunicaciéon externa, ademas del sello institucional que identifica al emisor (a), se
utilizara el sello de Gobierno, los cuales seran estampados al lado derecho de la firma, primero
el sello institucional y a la derecha de este, el sello de Gobierno.

6. La ubicacién del sello no debe obstruir el texto del documento.

7. Los sellos estan bajo resguardo y custodia de la secretaria o quien la jefatura respectiva
delegue. Su uso indebido conlleva sanciones disciplinarias establecidas en el Reglamento
Interno de Trabajo de la Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA)
vigente y demas leyes de la Republica si aplica.

8. La jefatura debe velar que los sellos estén en condiciones adecuadas para su uso y gestionar
su reemplazo cuando presenten deterioro; ademas, debe poseer un registro de control de las
personas responsables del uso y resguardo de los sellos asignados.

9. Cuando exista cambio en la estructura organizativa y/o disefio del sello institucional, la jefatura
de la unidad administrativa o a quien delegue, es responsable de retirar y destruir los sellos que
ya no se utilizaran para evitar su uso indebido.

10. El color de la tinta a utilizar para sellar debe ser azul.

7.4.1 Disefio y tamaiio

a. Sello Institucional de ANDA
1. El disefio del sello institucional debe ser acorde al logotipo de ANDA vigente, incorporandose la
informacién que identifique a la unidad administrativa. Ver figura 7
2. El contenido de la estructura del sello es el siguiente:
e [sotipo de ANDA
» Nombre de la institucién: Administracién Nacional de Acueductos y Alcantanllados
» Nombre completo de la unidad administrativa
» Direccion o Gerencia a la que esta adscrita la dependencia
 Frase: Gobierno de El Salvador
3. El sello debe ser de hule y de forma circular.
¢ La extension del diametro del sello es de 3.00 cm. x 3.00 cm.
» En su estructura se utilizan dos circulos o circunferencias, uno dentro del otro.
¢ Dentro del circulo interior:
i. Al centro esta el Isotipo de ANDA.
i. En la parte superior en letra mayuscula: el nombre de la Direccion o Gerencia a la que
pertenece la unidad.
ii. En la parte inferior en letra mayUscula: el nombre completo de la unidad administrativa.
e Dentro del circulo exterior:
i. En la parte superior en letra maylscula: Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados.
i. Enla parte inferior en letra mayuscula la frase: Goblerno de El Salvador.




NI TIACION MANUAL DE NORMALIZACION PARA LA PAG.: 14 de 28

o g o AL
S Nacionatpe PRODUCCION DOCUMENTAL

CODIGO: M27.4-1-22-02

FECHA:  26-JULIO-2022
REVISION : 1

Figura No. 7 Sello Institucional de ANDA

Isotipo de~—__
ANDA '

Nombre =
completo de la
unidad
administrativa

7.4.2 Sello Institucional de Gobierno

a. El disefio del sello de Gobierno, sera el proporcionado por la Secretaria de Comunicaciones de |
la Presidencia de la Republica a la Gerencia de Comunicacicnes y RRPP para la identificacion ‘ i

de la administracion del Gobierno Central. Ver figura 8
b. El contenido de la estructura del sello es el siguiente:
e Escudo de la Republica de El Salvador

* Nombre de la institucion: Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados.

e Frase: Gobierno de El Salvador.
c. El sello debe ser de hule y de forma circular.
e La extension del diametro del sello es de 3.00 cm. x 3.00 cm.

7 Nombre de la

institucion

Direccién o
Gerencia a la
que pertenece la
unidad

Gobierno de El
Salvador

e En su estructura se utilizan dos circulos o circunferencias, uno dentro del otro.
¢ Dentro del circulo interior: Al centro esta el Escudo Nacional de El Salvador.

e Dentro del circulo exterior:

i. En la parte superior el nombre de la Institucién: Administracion Nacional de Acueductos y

Alcantarillados
ii. En la parte inferior: Gobierno de El Salvador.

Figura No. 8: Sello Institucional de Gobierno

Nombre completo
de la Institucion

Gobierno de El
Salvador N

Escudo Nacional
de El Salvador
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7.4.3 Sello Institucional de correspondencia recibida

a. El disefio del sello institucional debe ser acorde al logotipo de ANDA vigente. Ver figura 9
b. La estructura del contenido del sello es la siguiente:
¢ Isotipo de ANDA
¢ Correspondencia recibida en letra mayuscula
e Logotipo de ANDA
¢ Direccién o gerencia a la que esta adscrita la unidad administrativa en letra mayuscula
¢ Nombre completo de la unidad administrativa
e Horay fecha
» Recibido por
c. Elsello debe ser de hule, de forma rectangular con una longitud de 5.6698 cm. x 2.1147 cm:
¢ Al lado izquierdo: dos circulos o circunferencias, uno dentro del otro.
i. En elcirculo interno al centro el isotopo de ANDA.
i. En el circulo externo debe llevar en la parte superior correspondenc;a y en ia parte
inferior recibida.
Al lado derecho: debe llevar el logotipo de ANDA, nombre de la direccién superior-a Ia que
pertenece, nombre de la unidad administrativa que sella, hora y fecha y recibido por :

Figura No. 9: Sello de correspondencia recibida
‘Logotipo de la
* institucion
o ISP SIS

] Qndn Direccion o‘_géren.cia_ a

Correspondencia & la que pefténece
recibida DIRECCION ADMINISTRATIVA . I Wiy
Unidad de Gestlén Documental 4 O.m re“comp'e 2 ) ©q
¥ Archivo unidad adm_lnistratw_a
Isotipo de ' Horayfechas |  4— Horay fecha:
ANDA . - Recibida por: <4— Recibido por:
- i 2 ] aaiare 2 e Fen - - & 3

7.4.4 Uso de sellos en la comunicacién escrita

a. Interna

1. Para este tipo de comunicacién, se debe utilizar solamente el sello institucional de la unidad
administrativa que la emite.

2. Su ubicacién debe ser al lado derecho de la firma de la jefatura. Ver figura 10
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Figura No. 10: Uso del sello

&
YNipap D%+

Josg' Antonio Pérez Martinez SETIRN

Gerente

b. Externa

1. Para este tipo de comunicacion, ademas del sello institucional que identifica al emisor, se utiliza
el sello de Gobierno, uno al lado del otro, de primero el sello institucional y a la derecha de este,
el sello de Gobierno. Ver figura 11.

2. Su ubicacion debe ser al lado derecho de la firma de la jefatura. : |

Las dimensiones de este sello deben ser 6.6758 cm. x 3.00 cm. Z

4. El espacio entre sello y sello debe de medir 0.6785 cm. ?

w

Figura No. 11: Uso del sello

Jos¢ Antonio Pérez Martinez
Gerente

c. Sello de correspondencia recibida |

1. Se utiliza para certificar la recepcion de la correspondencia en la unidad administrativa. Ver
figura 12.

2. Su ubicacion debe ser en la parte inferior derecha del documento o en el espacio disponible.

3. La persona que recibe, debe colocar la fecha y hora de recepcion, nombre o rubrica.
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Figura No. 12: Uso de sello
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7.5 Criterios para la estructura normalizada de documentos administrativos

En el presente apartado se describen los criterios que deben incluirse al momento de elaborar un
documento administrativo, los cuales facilitan la elaboracién del tipo documental a utilizar. Los tipos
documentales mas frecuentes son:

7.5.1 Acta i

Es un documento administrativo cuya finalidad es dejar constancia de hechos sucedidos,

circunstancias valoradas y acuerdos alcanzados en sesiones o reuniones que involucran a las

personas asistentes de la institucion y/o externos. Ver figura 13. Su contenido debe incluir:

a. Titulo
Contiene numero de acta y caracter de la reunion (ordinaria o extraordinaria) y la denominacién
de las dependencias involucradas. Su ubicacién, en la parte superior de la hoja alineado al
centro.

b. Datos identificativos de la sesion
Describe en letras el lugar, direccion, hora y fecha donde se desarrolla la sesiéon. A partir de
este numeral los textos son justificados.

c. Relacion de las personas asistentes
Especifica las personas asistentes con nombre completo y cargos.

d. Cuerpo _
Establece los puntos principales de las deliberaciones, los acuerdos tomados segun el propoésito
del acta que se elabora.

e. Cierre
Para el cierre del acta se utiliza la siguiente oracion: “No habiendo més que hacer constar, se
levanta la sesién a las “X" horas del dia “Y” del afio “Z".

f. Firmasy sellos
Determina la autenticidad del documento. Debe ser firmada por las personas asistentes al final
del documento y se colocan las ribricas al pie de cada una de las paginas que le anteceden a
la firma. Los sellos se colocan a la derecha de la firma de los y las asistentes.

g. Anexos
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Si se considera necesario, se adjuntan todos aquellos documentos cuyo contenido haya sido
fundamental en la toma de acuerdos. Los acuerdos deben hacer referencia al anexo
correspondiente.

Figura No. 13: Modelo de la estructura de un Acta.

onda © - Titulo

/
Datos
identificativos |
de la sesion

. Cierre

Relacién de las —— /
22{;2??:5 r = Firmas y sellos

= |
Cuerpo —‘ i

7.5.2 Carta

Documento que utilizan las unidades administrativas para realizar comunicacién interna o externa

dirigida a personas naturales o juridicas. Ver Figura 14. Su contenido debe incluir:

a. Lugary lafecha
Para el lugar se utiliza el nombre del municipio y para el formato de fecha se indica dia, mes
(letras mintsculas) y afo. Se debe ubicar en |la esquina superior derecha del documento.

b. Numero de referencia
Es un cifrado numérico para identificar el envio de correspondencia de las unidades
administrativas, el cual esta formado por: cédigo numérico de la unidad administrativa, nimero
correlativo de correspondencia y afio de gestién en curso; separados por guiones. (Ej. 27.4 —
089 — 2022). Se ubica dos reglones debajo de lugar y fecha, alineado a la derecha.

c. Datos del destinatario (a)
Los datos se escriben en el orden siguiente: el tratamiento (Doctor (a), Ingeniero (a), Licenciado
(a), Sefior (a), etc.), nombres y apellidos de la persona a quien es dirigida la carta, identificacion
del cargo y/o unidad administrativa y nombre de la entidad u organismo. No se coloca punto al
final de cada una de las frases. Se ubica tres reglones debajo de la referencia, alineado a la
izquierda.

d. Férmula introductoria
Incluye una frase de saludo corto. Debe estar alineado a la izquierda

e. Cuerpo
Establece la introduccion, asunto principal o resolucion. El texto debe estar justificado.

f. Férmula de despedida
Incluye una frase de despedida previa a la firma. Alineado a la izquierda

g. Firma y Sellos
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Determina la autenticidad del documento. Debe estar ubicada al final del cuerpo del documento
y debe incluir el nombre de la persona que firma, cargo y la unidad administrativa a la que
pertenece. Si se considera necesario, se coloca rubrica al pie de cada una de las paginas que le
anteceden, alineado al centro.

h. Copia a otro destinatario (a) (CC)
De ser necesario, debe de colocar nombres completos y cargos. Alineado a la izquierda, dos
reglones debajo de la firma y sello.

Figura No. 14: Modelo de la estructura de una Carta.

Lugary
Datos del — fecha
destinatario (ET S|

~ Numero de
Féormula  — referencia
introductoria > i
Firmaysello | s d';ir:;:liz:e
Copia a otro
destinatario (a) ol i
(CC)

7.5.3 Informe

Es un documento emitido por una unidad administrativa a iniciativa propia o a solicitud de una
dependencia superior, con el propésito de comunicar datos o hechos de forma esquematica. Ver
figura 15.
Su contenido debe incluir:
a. Portada
Contiene el titulo del informe y el nombre de la unidad administrativa que emite, se ubica al
centro de la pagina. En la parte inferior y al centro indicar mes y afio. Esta portada es opcional.
b. Encabezado
Describe el titulo del informe. Debe ubicarse en la parte superior y al centro de la primera
pagina del documento. En caso de llevar portada se omite el encabezado.
c. Cuerpo
El texto de esta parte debe estar justificado y comprende:

1.

Antecedentes o justificacion: son todas aquellas acciones previas a la ejecucion de la
actividad

Objetivo: es el resultado que se espera alcanzar con la ejecucion de la actividad.

Base legal: en este espacio se debe citar aquellos articulos de normativas, politicas,
manuales, instructivos etc.,, de la ANDA; asi como también, leyes nacionales e
internacionales que estén relacionadas con la actividad a realizar. En el caso del Informe
Ejecutivo puede ser omitida la base legal.



L,

MANUAL DE NORMALIZACION PARA LA PAG. . 20de 28
Rigriiho e PRODUCCION DOCUMENTAL FECHA:  26-JULIO-2022
ALCANTARILLADOS REVISION : 1

CODIGO: M27.4-1-22-02

4. Actividades: es la descripcién detallada de cada uno de los hechos o aspectos, las
actividades que se van a registrar en el informe, las cuales deben estar escritos de manera
precisa, clara y coherente.

5. Recursos: se debe mencionar en el informe el recurso material y humano requerido en la
ejecucion de la actividad.

6. Recomendaciones: puede ser de caracter técnico sobre todas aquellas oportunidades de
mejora encontradas durante la realizacién de la actividad.

d. Firma y sello: firma de la persona responsable de la unidad administrativa que presenta el

informe. Debe incluir nombre de la persona firmante y cargo, bajo la firma manuscrita y el sello
de la unidad correspondiente. La firma se ubica en la ultima pagina del documento, las paginas
anteriores pueden llevar rubrica de la persona firmante.

e. Anexo: son aquellos elementos que se agregan para facilitar la comprension de los hechos

descritos en el asunto del informe. Ej. galeria fotografica, tablas o graficos.

Figura No. 15: Modelo de la estructura de un Informe

anda ¢
Encabezado
- Cuerpo
—— Anexos
Firma,
sello |
institucional

7.5.4 Memorando (Nota interna)

Se considera memorando o nota interna, al tipo de documento que permite la comunicacién escrita
al interior de la Institucion que hace referencia a cuestiones relacionadas con las funciones de la
unidad que lo genera o también a los asuntos que son necesarios establecer con otras
dependencias. Ver figura 16.

Titulo:

Presenta el titulo del documento, cuyo texto es "MEMORANDOQO?; debe estar ubicado en la parte
superior del documento. Alineado al centro, en mayuscula y en negrita.

Encabezado:

Establece el nombre del destinatario (a), el nombre de la persona que remite, el asunto, la fecha
de elaboracion. Alineado a la izquierda.

. Namero de referencia:

Es un cifrado numérico para identificar el envio de correspondencia de las unidades
administrativas, el cual esta formado por: codigo numeérico de la unidad administrativa, nimero
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correlativo de correspondencia y afio de gestion en curso; separados por guiones. (Ej. 27.4—
089-2022). Se ubica dos reglones debajo de lugar y fecha, alineado a la derecha.

d. Cuerpo del documento
Describe el contenido de forma ordenada y coherente. Se inicia con la exposicion de las
circunstancias o los hechos correspondientes y al final del texto, se incluye la peticion,
conclusién o el motivo principal de la nota. El texto debe ser justificado.

e. Firmay Sello
Incluye firma y sello de la jefatura responsable de la unidad administrativa. Se debe estampar la
firma y sello en la parte superior derecha del documento, junto al nombre y cargo de la jefatura
que remite.

Figura No. 16: Modelo de la estructura de Memorando (nota interna)
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7.5.5 Solicitud de accion de personal
Documento administrativo, cuya finalidad es iniciar una gestién para documentar y controlar de
manera efectiva, los procesos relacionados con el personal de la institucion. Ver figura 17. Debe
contener:
a. Logotipo
Logotipo institucional y logotipo de gobierno vigentes.
b. Identificacion
Nombre de la unidad administrativa que elabora la accién de personal.
c. Referencia
Esta formada por. cédigo numérico de la unidad administrativa, nimero correlativo de
correspondencia y afio de gestiéon en curso; separados por guiones. (Ej. 27.4 — 089 — 2022).
d. Datos del trabajador (a)
Area dedicada a los datos de identificacion del trabajador (a): nombre completo, codigo de
empleado (a), cargo real, codigo numérico de la unidad administrativa, nombre del jefe (a)
inmediato superior.
e. Fecha de solicitud
Establece el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud
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f. Vigencia
Es el periodo de validez del tiempo solicitado en la accién de personal, donde se detalla la
fecha de inicio “desde” y finalizacién “hasta”. En caso de que la accidon realizada sea
permanente, no se coloca la fecha de finalizacion.

g. Detalle de accion y justificacion
Area destinada para la seleccion del tipo de gestién a documentar: i
i. Accién Solicitada
ii.

1. Amonestacién escrita 21. Modificacion registro beneficiarios :
2. Amonestacion verbal 22. Nivelacién salarial
3. Ascenso 23. Nombramiento interino
4. Ausencia 24. Nombramiento permanente §
5. Cambio de cargo real 25. Participacion en capacitacion
6. Cambio de jornada laboral 26. Permiso sindical |
7. Cambio de sistema de nombramiento 27. Permuta f
8. Cambio de sede 28. Promociodn i
9. Cancelacion de nombramiento 29. Prorroga de contrato
10. Correccion de hombre 30. Prorroga de incapacidad
11. Derecho de audiencia 31. Prorroga de interinato ;
12. Descuento 32. Prorroga de licencia ‘
13. Despido 33. Reincorporacion
14. Exoneracion de control de marcacion 34. Renuncia |
15. Fallecimiento 35. Reporte de tiempo
16. Incapacidad extraordinario
17. Licencia con goce de sueldo 36. Suspension
18. Licencia para estudios o impartir 37. Terminacién de contrato

clases 38. Tiempo compensatorio
19. Licencia por lactancia materna 39. Traslado
20. Licencia sin goce de sueldo 40. Vacaciones

41, Otros

iii. Justificacion: predeterminada segun el siguiente guion justificativo establecido por la Gerencia
de Recursos Humanos, debera copiarse el texto en la Accidén de personal y completar la
informacion requerida;

Tipo de accién de
personal (ap)

Guion Justificacion de AP

1. Amonestacién
escrita

Se aplica Amonestacion escrita por haber infringido el art. XX, numeral XX, del Reglamento
Interno de Trabajo (RIT), el cual establece lo siguiente: “XX".

2. Amonestacion
verbal

Se le aplica amonestacion verbal por haber infringido el art. XX, numeral XX, del Reglamento
Interno de Trabajo (RIT), el cual establece lo siguiente: “XX".

3. Ascenso

Efectuar ascenso para el empleado XX, quien desempefia el cargo actual de (mencionar el cargo
actual), por haber sido seleccionado para ocupar el cargo de (mencionar el cargo que estara
desempeiiando), con vigencia a partir del (mencionar vigencia del ascenso) (si hubiere
nivelacion salarial, mencionar el monto del salario propuesto).
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(Usar el siguiente texto en caso de aplicar descuento):

4. Ausencia

Comunicacion de ausencia a sus labores sin causa justificada, solicitando aplicar descuento del
tiempo no laborado mas el séptimo, habiendo infringido el Art. XX, numeral XX del Reglamento
Interno de Trabajo (RIT).
(Usar el siguiente texto para reportar ausencia a sus labores por tiempo indefinido):
Comunicacién de ausencia a sus labores sin causa justificada, a partir del dia (mencionar la fecha
desde la cual el personal no se ha presentado a sus labores).

5. Cambio de cargo
real

Efectuar cambio de cargo de (mencionar cargo actual) para desempefnar el cargo de
(mencionar el nombre del nuevo cargo), con vigencia a partir del (mencionar la fecha a partir
de la cual se solicita el cambio).

6. Cambio de jornada
laboral

Cambio de jornada laboral, del horario de (mencionar el horario de trabajo actual) al horario de
(mencionar el nuevo horario de trabajo), con vigencia a partir del (mencionar fecha a partir de
la cual cambiara el horario de trabajo).

7. Cambio de sistema
de nombramiento

Cambio de sistema de nombramiento de (mencionar el sistema de nombramiento actual:
jornal diario, ley de salarios o contrato de servicios personales) a (mencionar el nuevo
sistema de contratacion con el cual sera nombrado), con vigencia a partir del (mencionar la
fecha a partir de la cual se solicita el cambio).

8. Cambio de sede

(Utilizar esta casilla en casos de cambio de ubicacion fisica del personal, cuando esté
permanece dentro de la misma dependencia, por ejemplo, en los casos del personal de
Sucursales, cuando este es ubicado en otra sucursal).

Efectuar cambio de sede de (mencionar la ubicacion fisica actual dentro de la dependencia)
hacia (mencionar la nueva ubicacién fisica dentro de la misma dependencia), con vigencia a
partir del (mencionar vigencia), manteniendo el mismo cargo.

9. Cancelacion de
nombramiento

(Utilice esta casilla, si el empleado se encuentra nombrado por ley de salarios).
Cancelacién de nombramiento con vigencia a partir del (mencionar fecha de vigencia) por
motivos de (mencionar el motivo de la cancelacion), de conformidad a lo establecido en (en
caso de ser necesario mencionar la base legal).

10. Correccion de
nombre

Solicitud de correccién de nombre conforme a DUI vigente. Se adjunta DU

11. Derecho de
audiencia

Solicitud de Derecho de Audiencia para el empleado “X”, por haber cometido grave falta
disciplinaria en el desempefio de sus labores.

12. Descuento

Aplicar descuento por el valor de $0.00, equivalente a XX minutos, por llegadas tardias del mes de
XX

13. Despido

Despido con vigencia a partir del (mencionar vigencia), por motivo de (explicar el motivo del
despedido), de conformidad a lo establecido a (mencionar la base legal).

14. Exoneracién de
control de marcacidn

Exonerar al personal del control de marcacion biométrico, con vigencia a partir del (mencionar
fecha de vigencia) por motivos de (explicar el motivo de la solicitud).

15. Fallecimiento

Cancelacion de nombramiento, terminacién de nombramiento o terminacion de contrato
(mencionar una de las tres opciones de acuerdo al sistema de nombramiento del personal),
con vigencia a partir del (mencionar la fecha de vigencia de la partida de defuncién detallando
el dia y la hora), por haber fallecido.

16. Incapacidad

Incapacidad durante el periodo del (mencionar vigencia de acuerdo a boleta rosada ISSS), por
diagnostico (mencionar diagnéstico de acuerdo a boleta rosada ISSS).

17. Licencia con goce
de sueldo

Licencia con goce de sueldo, durante el periodo del (mencionar fecha o periodo), por motivo de
(explicar el motivo de la solicitud del permiso), de conformidad al Art. “XX” del Reglamento
Interno de Trabgjo.
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18. Licencia para
estudios o impartir
clases

Licencia para estudios, para asistir a clases a (nombre del centro educativo), los dias
(mencionar dias en que usara el permiso), en el horario (horas en que utilizara el permiso),
durante el periodo comprendido del (mencionar el periodo en qué hara uso del permiso). Se
adjunta solicitud del empleado, calendaric académico, constancia de horario y constancia de notas
(para empleados de antiguo ingreso).
Licencia para impartir clases en (nombre del centro educativo), los dias (mencionar dias en
que usara el permiso), en el horario (horas en que usara el permiso), durante el periodo
comprendido del (mencionar el periodo en qué hara uso del permiso). Se adjunta solicitud del
empleado, calendario académico y constancia de horario.

19. Licencia por
lactancia materna

Licencia por lactancia materna, durante el periodo del (mencionar el periodo del permiso), de
lunes a viernes, en el horario de (mencionar la hora en que solicitara el permiso).

20. Licencia sin goce
de sueldo

Licencia sin goce de sueldo para (explicar el motivo de la solicitud del permiso), durante el
periodo del (mencionar vigencia del permiso), de conformidad al Art. “XX” del Reglamento
Interno de Trabajo (RIT).

21. Modificacion
registro beneficiarios

Efectuar actualizacion de cambio de beneficiarios en los registros que se llevan en la base de
datos para el seguro de vida y demas prestaciones correspondientes.

22. Nivelacion salarial

Efectuar nivelacion salarial, para devengar el salario de $0.00 (detallar el salario gque se solicita
incrementado), con vigencia a partir del {mencionar Ia fecha de vigencia de la nivelacidn).

23. Nombramiento
interino

Nombrar interinamente al empleado (nombre del empleado), para desempeiiar el cargo de
(mencionar el nombre del carqo que cubriré interinamente) en el Departamento (mencionar
dependencia), para cubrir al (mencionar nombre del titular del cargo), por motivo de
(mencionar el motivo de ausencia del titular), durante el periodo del (periodo del
nombramiento interino).

24. Nombramiento
permanente

Nombrar en caracter permanente en el cargo de {mencionar nombre del cargo), en la Unidad/
Departamento, con vigencia a partir del (mencionar fecha de vigencia), por haber obtenido un
resultado satisfactorio en evaluacion del desempefio por periodo de prueba.

25. Participacién en
capacitacion

Permiso para participar en capacitacion denominada {mencionar el nombre de la capacitacién),

a realizarse en (mencionar el lugar donde se realizara la capacitacién), durante el periodo
comprendido del (mencionar la vigencia de la solicitud del permiso), en el horario de
(mencionar horas de la solicitud del permiso).

26. Permiso sindical

Solicitud de permiso sindical para el dia (especificar el dia que solicita el permiso).

27. Permuta

Efectuar permuta para el empleado: “XX", quien desempefiara el cargo de “XX”, siendo asignado
a la Unidad o Departamento “XX”, con vigencia a partir del “XX".

28. Promocion

Efectuar promocion para el empleado (mencionar nombre del personal), quien ha sido
seleccionado para desempeiiar el cargo de (mencionar el nuevo cargo), en el Departamento o
Unidad “XX", asignandole un salario mensual de “$0.00”, con vigencia a partir del (mencionar
fecha de vigencia).

29. Prérroga de
contrato

Solicitud de prérroga de contrato para el empleado (mencionar nombre del personal), en el

cargo de (mencionar el carqgo del personal) en la Unidad o Departamento (mencionar el
nombre de la dependencia), con vigencia a partir del (mencionar fecha de vigencia).

30. Prérroga de
incapacidad

Prérroga de incapacidad, durante el periodo comprendido del (mencionar vigencia de acuerdo a
boleta rosada ISSS), por haber sido diagnosticado con (mencionar el diagnostico emitido por

el ISSS).

31. Prérroga de
interinato

Prorrogar el nombramiento interino del empleado (mencionar nombre del personal), en el cargo
de (mencionar el nombre del carqo que cubrird interinamente), en el Departamento/ Unidad /
Gerencia, para cubrir a (nombre del titular del cargo que cubre), por motivo de (mencionar el
motivo de la ausencia del titular), durante el periodo del (periodo del nombramiento interino).

32. Prérroga de
licencia

Prorrogar licencia (mencionar si_es licencia con o sin goce de sueldo, de acuerdo a lo
solicitado), por motivos de (explicar los motivos del permiso), con vigencia del (mencionar
fecha de vigencia), de conformidad al Art. “XX"” del Reglamento Interno de Trabajo (RIT).
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33. Reincorporacion

Se informa la reincorporacién a las labores del empleado (mencionar nombre del personal), por
haber finalizado de gozar “licencia con o sin goce de sueldo”, “incapacidad”, o “Suspensién
de nombramiento (mencionar el que apligue), con vigencia a partir del (mencionar fecha a
partir de la cual se reincorpora en sus labores el personal).

34. RENUNCIA

Renuncia interpuesta por el empleado (mencionar nombre del personal), con vigencia a partir
del (mencionar fecha de vigencia de la renuncia de acuerdo a la carta de renuncia), al cargo
que desempefia como (mencionar cargo del personal) en la (mencionar dependencia). Se
adjunta carta de renuncia del empleado.

35. Reporte de tiempo
extraordinario

Se remite reporte de tiempo extraordinario a favor del empleado (mencionar nombre del
personal), correspondiente al mes “XX", se adjunta el reporte correspondiente.

36. Suspension

Suspension de nombramiento, por motivos de (mencionar el motivo por el cual se ests
suspendiendo el nombramiento: por haber sido detenido por las autoridades competentes
o por haber sido declarado con invalidez temporal por la Superintendencia de Pensiones,
en el caso que sean de las AFP u otro motivo), a partir del (mencionar la fecha de vigencia
de la suspension o el periodo, puede quedar abierto o cerrado el periodo dependiendo del
documento que presenten para dicho tramite).

37. Terminacion de
contrato

Efectuar Terminacién de Contrato al empleado (mencionar nombre del personal), por haber
cometido faltas disciplinarias en el desempefio de sus labores, con vigencia a partir del (fecha de
vigencia), por haber infringido el Art. “XX"” numerales “XX" del Reglamento Interno de Trabajo
(RIT).

Efectuar Terminacién de Contrato al empleado “XX", por finalizacion del plazo (puede Ilevar esta
ultima frase o no segun sea el caso,) con responsabilidad para la institucion.

Gozara de dia compensatorio, el dia (fecha en que gozara del dia comﬁbh’_'s%tq_i’_lﬁ). por haber

38. Tiempo
compensatorio laborado en su dia de descanso (mencionar la fecha del dia de descanso que laboro).
58, Tiaalads Traslado del (mencionar dependencia actual) hacia (mencionar dependencia hacia donde

serd traslado el personal), con vigencia a partir del (mencionar fechg da yige;icrl:a).u

40. Vacaciones

Gozara de vacaciones por un periodo de “(21, 11, 10, 7)" dias, del (mencionar el periodo que
gozara la vacacion), correspondientes: al afio de servicio (mencionar el afio de servicio de
acuerdo al acuerdo de vacacién), quedando pendientes de gozar X dias {(mencionar el niumero

de dias pendientes de gozar), dé conformidad al acuerdo de vacacionas N° (menclonar el
numero del acuerdo de vacaciones).

41. Otros

Utilizar en caso de algun tipo de solicitud relacionada al personal, que no aparezca en Ias casnlas
anteriores, dependiendo de la solicitud, asl se debera redactar la justificacién.

h. Firmas de autorizacion y sellos 4
Espacio reservado para las firmas de las jefaturas que jerarquicamente autorizan la accm de.__z

personal.

Figura No. 17: Modelo de la estructura de una solicitud de Accion de Personal
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