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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, integra diferentes elementos,
criterios, métodos e incluye informacién basica que el personal responsable de
cada uno de los procesos del Departamento de Recursos Humanos necesita
conocer para la realizacion de sus actividades de una manera ldgica y

secuencial; aumentando la eficiencia de los procesos de Recursos Humanos

Esta estructurado en dos apartados donde la primera parte se refiere a
los aspectos generales; como el sustento Legal, los procesos con sus
diferentes procedimientos y objetivos; la segunda a los aspectos especificos
del Manual detallando cada procedimiento con su respectivo diagrama de

flujo.

El manual describe el procedimiento de cada proceso incluyendo
puestos y unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion; asimismo detalla cada uno de los formularios o
documentos necesarios que apoyan cada uno de los procesos de Recursos

Humanos
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OBJETIVO GENERAL

“Definir, disenar y estandarizar los procedimientos del Departamento de
Recursos Humanos para cada unos de sus procesos; con el fin de unificar criterios,

normas y formatos para el desarrollo del trabajo”

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Uniformar y controlar el cumplimiento de las tareas de trabajo.

v' Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
cémo deben hacerlo.

v" Ayudar a la coordinaciéon de actividades y evitar duplicidades.

v' Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y mejorar los
sistemas, procedimientos y métodos.

v Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

v" Auxiliar en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

v Analizar y revisar los procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos.

v" Mejorar el control de la documentacion

11
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SUSTENTO LEGAL Y MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los empleados publicos
Decreto Legislativo N° 17

Normas Técnicas de Control Interno / Corte de Cuentas de la Republica
D.O. 21 Tomo 346 de fecha 31 de enero de 2000

Instructivo de Control de Asistencia

Normas y Procedimientos para pago de incapacidades en caso de
Enfermedad, accidente comun y maternidad (Instructivo N° 5063, Ministerio de
Hacienda)

Decreto legislativo N° 362

Ley sobre el Enriquecimiento llicito de funcionarios y empleados publicos

Cédigo de Salud

Reglamento General de Hospitales

Decreto Legislativo N? 55

Ley de Seguro Social

Ley del sistema de Ahorro de Pensiones.

Ley del Servicio Civil

Disposiciones Generales de Presupuesto



cODIGO

PR RH1 01/07

PR RH1 02/07

PR RH1 03/07

PR RH1 04/07
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PziSani@g . Nosotros llevamos SALUD

3. DESARROLLO DEL CONTENIDO
PROCESO “RECLUTAMIENTO, SELECCION y CONTRATACION”

NOMBRE

PROCEDIMIENTO

Reclutamiento de
Personal

Seleccién de

Personal

Gestion de
Nombramiento y
Contratacion
externa de

personal

Gestién de
Nombramiento y
Contratacion

interna de

DEPENDENCIAS,
UNIDADES O
ACTORES QUE
INTERVIENEN

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos.
Direccién.

Unidad solicitante de
Personal

Departamento de
Recursos Humanos.
Direccion.

Unidad solicitante de
Personal.

Unidad Financiera.
Ministerio de Salud
Ministerio de
Hacienda.

Departamento de
Recursos Humanos.
Direccidn.

Unidad solicitante de

OBJETIVO
PROPOSITO

Captar candidatos
idéneos del mercado
laboral para cubrir la

vacante

Escoger el recurso
humano mas idéneo,
de acuerdo al perfil

del puesto

Proporcionar los
lineamientos
necesarios para
realizar
nombramientos

personal

Hacer las gestiones
pertinentes a fin de
legalizar la

contratacion



personal

Induccion al
PR RH1 05/07 | Personal de

Nuevo Ingreso
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Personal.

Departamento de
Recursos Humanos.
Unidad que solicita
el Personal.

'~ ¢MINISTERIO
& ‘DE SALUD

PziSani@g . Nosotros llevamos SALUD

Informar al personal
de nuevo ingreso
sobre aspectos
generales de
funcionamiento
institucional a fin de
lograr una mejor
adaptacién a la

institucién

PROCESO “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

. NOMBRE
CODIGO

PROCEDIMIENTO

Apertura 'y
PR RH2 01/07 | Actualizacién de

Expedientes

Gestion de
PR RH2 02/07 o
Misiones Oficiales

DEPENDENCIAS,
UNIDADES O
ACTORES QUE
INTERVIENEN

Departamento de
Recursos

Humanos.

Departamento de
Recursos
Humanos.
Direccion.

Ministerio de Salud.
Persona Interesada.

OBJETIVO
PROPOSITO

Ordenar
uniformemente y
actualizar de forma
oportuna toda
documentacion de los
movimientos de

personal

Proporcionar los
lineamientos
adecuados para el
tramite de Misiones
Oficiales



PR RH2 03/07

PR RH2 04/07

PR RH2 05/07
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Gestion del Servicio
Social de las
Carreras de Salud

Aplicacién de
Incentivo por Mérito
Personal

Gestion de
Subsidios del

Seguro Social

Departamento de
Recursos
Humanos.
Direccion.
Departamento y/o
Unidades que se
presta el Servicio
Social.

Ministerio de Salud.

Departamento de
Recursos
Humanos.
Departamentos y/o
Unidades

Departamento de
Recursos
Humanos.

Unidad Financiera.

Seguro Social.

'~ ¢MINISTERIO
& ‘DE SALUD

PziSani@g . Nosotros llevamos SALUD

Unificar la
metodologia a seguir
para el desarrollo del
Servicio Social de las
Carreras de Salud a
fin de garantizar la
satisfaccion de los

alumnos

Proporcionar la
metodologia a seguir
para la aplicacion
correcta del Incentivo

por Mérito Personal

Dar lineamientos
claros para proceder
adecuadamente en el
manejo de Subsidios

del Seguro Social

PROCESO “CAPACITACION Y PRESTACIONES DE PERSONAL”

cODIGO

PR RH3 01/07

NOMBRE
PROCEDIMIENTO

Gestion de
Capacitacion

DEPENDENCIAS,

UNIDADES O
ACTORES QUE
INTERVIENEN

Departamento de

Recursos Humanos

Departamento de

Enfermeria

OBJETIVO
PROPOSITO

Establecer la logistica
para la deteccién de
necesidades de

capacitacion y el



Gestion para la

PR RH3 02/07 = Adquisicion de
Fianza de Fidelidad
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Unidad de

Ensenanza

Departamento de
Recursos
Humanos.

UACI

1= ¢MINISTERIO
& ‘DE SALUD
pzﬁa,,m . Nosoros llevamos SALUD
desarrollo adecuado
de las capacitaciones

Efectuar
adecuadamente la
gestiéon de compra de
fianza de Fidelidad
para garantizar el fiel
cumplimiento de sus

funciones

PROCESO “SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS”

NOMBRE
PROCEDIMIENTO

cODIGO

Administraciéon de
PR RH4 01/07 | control de
Asistencia

Elaboracion de
PR RH4 02/07 | Informe de
Descuento

Generacion de
PR RH4 03/07
Carné Provisional

DEPENDENCIAS,
UNIDADES O
ACTORES QUE
INTERVIENEN

Departamento de

Recursos Humanos

Departamento de

Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos
Personal de Nuevo
Ingreso

OBJETIVO
PROPOSITO

Dar cumplimiento a la
normativa de indole

legal.

Consolidar
informacion
concerniente al

control de asistencia

Instalar un sistema de
identificacion de los
empleados que
contribuya a un
control del personal al
interior de la

institucién y el de la

10



PR RH4 04/07

PR RH4 05/07

PR RH4 06/07
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Emisién de Carné
Provisional por

extravio

Emisién de Planillas

de Remuneraciones

Gestion de
Licencias y
Acciones de
Personal

Departamento de
Recursos Humanos
Empleado

Departamento de
Recursos Humanos
Financiero

Departamento de
Recursos
Humanos.
Direccién.

Unidad Financiera.

L~ YMINISTERIO
& ‘DE SALUD

PziSani?g . Nosotros llevamos SALUD

asistencia

Sustituir carne
danados o

extraviados

Emitir el documento
que certifica el salario
devengado por los
empleados con los
respectivos
descuentos de ley

Establecer el método
adecuado para
realizar los
documentos de
Licencias y Acciones
de Personal.

Legalizar las

diferentes licencias y
acciones de personal.

11
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4. INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

12



,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 01/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Procedimiento: “Reclutamiento de Personal”
PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe de la unidad en la que se ha suscitado la vacante |Jefe de la unidad
elabora requisicion de personal. (Ver Anexo 1) solicitante

Recibir y analiza el requerimiento de la unidad o
o _ . _ Técnico de Recursos
2 solicitante, con informacién contenida en el Manual
o Humanos
Descriptivo de Clases.

Jefe de Recursos
3 Se evalla si es reclutamiento es interno o externo Humanos y Jefe de

la Unidad Solicitante

Si el reclutamiento es interno se inicia el proceso Recursos Humanos y

seleccién la Unidad Solicitante

Si el proceso es externo se busca candidatos elegibles

segun el perfil del puesto: o
Técnico de Recursos

3 bolsa de trabajo
Humanos
Colocacion de anuncias en instituciones publicas y

privadas, educativas y hospitalarias. (Ver Anexo 1)

En ausencia de candidatos del paso anterior se

Elaborara y gestionara la publicacién en un medio Tecnico de Recursos
> escrito de comunicacion (segun disponibilidad Humanos

financiera)

Recibir y analizar curriculos y seleccionar los Tecnico de Recursos
° candidatos que cumplen con el perfil solicitado. Humanos

13



O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

’ PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

QBJETIVO; Realizar los dlferente§ procesos para el PR RH1 01/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA RESPONSABLE
( Inicio )
\ 4
S Jefe de la Unidad Solicitante

Personal nuevo

— 7

Recibir y analizar
requerimiento

. Jefe de Recursos Humanos y Jefe de Unidad
Si {Proceso Solicitante

Interno?

Técnico de Recursos Humanos

\4

pabbisides No Recursos Humanos y Unidad Solicitante

Reclutamiento interno

B didat L, .
bl cogtn por Técnico de Recursos Humanos

elegibles segun perfil

A 4

Recibir, analizar y
seleccionar
curriculos

Técnico de Recursos Humanos

14



,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 02/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Procedimiento: “Seleccion de Personal”
PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe de Recursos

Humanos
1 Analizar curriculos y seleccionar los candidatos Jefe de la Unidad
elegibles que cumplen con el perfil solicitado Solicitante y

Técnico de Recursos

Humanos
5 Se convoca a candidatos elegibles a entrevista Técnico de Recursos
preliminar. Humanos
Se realiza entrevista preliminar a candidatos o
. N _ Comision de
3 preseleccionados los clasificados se les aplica prueba B
Seleccion

técnica. (Ver Anexo 2)

Elaborar evaluaciones técnicas tedricas y/ o practicas, _
Jefe de la Unidad
4 que demande la vacante, por el grado de

o Demandante
especializacién.
Se convoca y evalua prueba técnica teorica y/o Técnico de Recursos
5 practica a candidatos y envian resultados a Técnico Humanosy Jefe del
de Recursos Humanos los que aprueban con una nota |Area donde surge la
de seis clasifican a la sicologica. vacante
nvocar valuacion psicolégica, a aquellos .
6 Convocara e P g 9 Técnico de Recursos
candidatos pre-seleccionados de la prueba técnica Humanos
Realizar y calificar las evaluaciones psicologicas a los
7 candidatos pre-seleccionados para elaborar los Técnico de Recursos

_ o Humanos
informes sicoldgicos

15
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11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 02/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Convocar y Realizar entrevista de admision a Comisién de

candidatos elegibles. Seleccién

Incorporar los resultados de las evaluaciones

realizadas en el Cuadro de Resultados de o
_ _ _ o Técnico de Recursos
Evaluaciones realizadas, técnicas, sicoldgicas y
_ o Humanos
entrevista de admision.

Proponer candidato mejor evaluado.

Verificar telefénicamente las referencias laborales y Técnico de Recursos

personales del candidatos elegible Humanos
Firmar r rna de Resultados de Seleccién de i
ar cuadro de terna d Comision de
Recurso humanos. (Ver Anexo 2) Seleccion
Seleccionar al Candidato Comision de
Seleccién

16
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’ PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 02/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

DIAGRAMA DE FLUJO
ESQUEMA RESPONSABLE

Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Unidad
v

Solicitante y Técnico de Recursos Humanos

Analizar curriculos y
seleccionar

candidatos
1

* Técnico de Recursos Humanos

Convocar a candidatos
para entrevista

¢ Comision de Seleccion
Realizar entrevista
preliminar
No e L
\d Comité de Seleccién

Aprobé la
entrevista
preliminar?

Técnico de Recursos Humanos y Jefe de la
Unidad Solicitante

Se convoca y se
evalla la prueba

técnica
No ,

Jefe de la Unidad Solicitante

Aprobd la
prueba
técnica?

v Técnico de Recursos Humanos
Se convoca a

realizar prueba
psicolégica

No A4 Técnico de Recursos Humanos

Aprobé la
prueba
psicolégica?

v

Candidato
fuera del
nrocesn

l Técnico de Recursos Humanos

Convocar y realizar
entrevistas de
admision

17



,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 02/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

DIAGRAMA DE FLUJO
ESQUEMA RESPONSABLE

Personal

Encargado de Reclutamiento y Seleccién de

Incorporar los resultados
de evaluaciones en el

cuadro de resultados Encargado de Reclutamiento y Seleccién de
1 Personal

Verificar
telefénicamente las

referencias laborales Comisién de Seleccion

v

Firmar cuadros de
ternas

¢ Comisién de Selecciéon

Eleccio6n del
Candidato

Fin

18
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| / PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Procedimiento: “Gestion de Nombramiento y Contratacion externa de

Personal”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir documentacién del personal seleccionado de la

Unidad que ha solicitado el recurso.

La documentacion requerida es la siguiente:

Fotocopias de DUI, ISSS, AFP, NIT, 1 Fotografia, Encargado de
Partida de Nacimiento, N°de Cuenta Bancaria, Personal
Atestados, Curruculum, Terna, Pruebas Psicoldgicas,

Recomendaciones, Solvencia de la Policia, Examenes

Clinicos.

Elaborar Propuesta de Nombramiento (para Ley de
Salario o Contrato) del recurso seleccionado individual
o global, Personal Administrativo, Médicos y

_ Encargado de
2 Paramédicos. (FRH103 01.07, FRH103 02.07,

FRH103 03.07, FRH103 04.07, FRH103 05.07, Personal

FRH103 06.07, FRH103 07.07, FRH103 08.07). VER

ANEXO 8.

Actualizar y elaborar Cuadro de Plazas Vacantes. Encargado de
° (FRH103 09.07) Personal

Elaborar Memorandum y Oficio de Solicitud de
_ - Encargado de
4 nombramiento o contrataciéon de personal (FRH103

10.07, FRH103 11.07, FRH103 12.07, FRH103 13.07)

Personal

5 Elaborar cuadro sobre la situacién actual y propuesta Encargado de

19



,;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

’ PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

del personal a nombrar o contratar. (FRH103 14.07, Personal
FRH103 15.07)

Complementar el formato Informacion Bésica para
o . _ Encargado de
6 solicitar nombramientos y contrataciones (FRH103

Personal
16.07)
. Complementar la solicitud de Contrataciones del Encargado de
Personal Médico y Paramédico (FRH103 17.07 ) Personal

Elaborar la Resolucién de Justificacién, plazas
Administrativas por Ley de Salarios y Contrato.

8 (FRH103 18.07). NOTA Se elabora a partir de que se
emite Decreto Ejecutivo de la Politica de Ahorro del

Encargado de
Personal

Sector Publico.

Nota: La documentacidn anterior es la requerida por el Ministerio de Hacienda para las

plazas Administrativas, por Ley de Salarios y Contratos; y Médicas y Paramédicas, por
Contrato y el Ministerio de Salud y Asistencia Social para Plazas Médicas y
Paramédicas por Ley de Salarios.

Solicitar la existencia de Fondos a la Unidad Encargado de
? Financiera Personal

Remitir Propuesta de Nombramiento o Contratacién,

con la documentacion correspondiente al Jefe de

Recursos Humanos. Encargado de
10 Personal

NOTA: Adjuntar Curriculo y atestados de cada persona| Jefe de Recursos
propuesta, para amparar el cumplimiento de los Humanos
requisitos del cargo, copia de Propuesta y Acuerdo de

Renuncia de la persona que dejé la plaza.
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11

12

13

14

15

16

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. o Lo PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Revisa, Firma y remite a Encargado de Personal
_ . Jefe de Recursos
Propuesta de Nombramiento o Contratacién, con la
. ) Humanos
documentacion correspondiente

Recibir, sellar y enviar Propuesta de Nombramiento o

. _ - _ Encargado de
Contratacién y anexos a la Direccidn del Hospital para
. Personal
irma.

Recibir y revisar Propuesta de Nombramiento o
B . . N Encargado de
Contratacion con anexos de la Direccién (Verificar que
o Personal
todos los documentos estén firmados y sellados)

Remitir a Técnico de Recursos Humanos encargado
de registrar el personal del Hospital de la Unidad de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos del

Encargado de
Ministerio de Salud.

(Se reproduce una copia del paquete de Personal
Nombramiento para agregarlo al expediente del

empleado a contratar)

Recibir autorizacion o denegacion del Ministerio de Encargado de
Hacienda o del Ministerio de Salud (Oficio) Personal

Remitir Oficio original a la Direccion para su respectiva Encargado de

marginacion. Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,

REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL
OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

ingreso de un nuevo personal a la institucion.

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA

( Inicio ’

\ 4

Recibir
documentacién

A 4

A 4

Elaborar propuesta
y documentos

Solicitar Existencia
de Fondos a

Financiero

Remitir Propuesta y
documentos a Jefe

de RRHH

No
(Documentacién
Correcta?

Revisa, Firma
documentacion y
remite a Direccién

Regresar a Direccién

(Documentacién
firmada?

PR RH1 03/07

RESPONSABLE

Encargado de Personal

Encargado de Personal

Encargado de Personal

Encargado de Personal

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Personal

Encargado de Personal

22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. oL PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

ESQUEMA RESPONSABLE

I

Encargado de Personal

Remite a Técnico de
RRHH del MSPAS la
Documentaciéon

—3

Recibe Oficio de Encargado de Personal

Autorizacién o

denegacion

v

Remitir Oficio a Encargado de Personal

Direccién
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. oL PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Procedimiento: “Gestion de Nombramiento y Contratacion Interna del
Personal”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informar al Jefe de la dependencia solicitante, sobre la
autorizacion del nombramiento o contratacion, de parte
o _ o Encargado de
1 del Ministerio de Hacienda o Ministerio de Salud
o . . . . Personal
Publica y Asistencia Social, y la fecha de posesion del

cargo.

Notificar al nuevo empleado la fecha de inicio de

labores de su cargo y que se presente en el Encargado de

2
Departamento de Recursos Humanos, a completar Personal
documentacion, para conformar el expediente.
Proporcionar al nuevo empleado Formulario de

3 Designacién de Beneficiarios y Certificado del Seguro Encargado de

Colectivo de Vida del Ministerio de Hacienda, para que Personal
lo complete. (FRH104 01.07). Ver anexo 4.

Elaborar Oficio de remisién de certificados del seguro
de vida al Ministerio de Hacienda y control de

4 Certificados del Seguro de Vida remitidos. (FRH104
02.07) y Listado de Certificados del Seguro de Vida
(FRH104 03.07).

Encargado de
Personal

N _ Encargado de
5 Remitir el expediente a Encargado del SIRHI
Personal
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11

12

13

14

15

16

17

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. oL PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Revisar que el expediente esté con toda la informacion
Encargado del SIRHI
completa

Recibir expediente del encargado de Personal Encargado del SIRHI

Elaborar Acuerdo de Nombramiento; sé6lo para
personal por Ley de Salarios, o elaborar Contrato. Encargado del SIRHI
(FRH104 04.07, FRH104 05.07 y FRH104 06.07).

. Encargado del SIRHI
Revisar contrato y/o acuerdo con encargado de
Encargado de

personal
Personal

Remitir contrato sin firma a Encargado de Personal Encargado del SIRHI

. Encargado de
Llamar al nuevo personal para que firme contrato
Personal

Revisa, firma contrato y lo entrega al encargado de | Personal de Nuevo

personal Ingreso

. Encargado de
Entregar el contrato firmado al Encargado del SIRHI
Personal

Remitir Contrato y/o acuerdo a Direccion para firma y
I Encargado del SIRHI
sello

Recibir Contrato y/o Acuerdo firmado y sellado por la
. ., Encargado del SIRHI
Direccion.

Revisar contrato y/o Acuerdo que estén debidamente

sellados y firmados. Encargado del SIRHI
NOTA: Los Acuerdos deben de rubricarse y foliar.

Reproducir Contrato y Acuerdo para el expediente, Encargado del SIRHI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. oL PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Encargado de Planilla, Financiero, INPEP y Tribunal
(Para el tribunal sélo son Acuerdos)

Distribuir copias a las diferentes entidades Encargado del SIRHI

Ingresar al personal nuevo al SIRHI Encargado del SIRHI
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
/ REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. oL PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

DIAGRAMA DE FLUJO
ESQUEMA RESPONSABLE

Informar al Jefe de la Encargado de Personal

Dependencia
solicitante

|

Notificar al empleado Encargado de Personal

de Nuevo Ingreso

v

Frspercme Encargado de Personal
nuevo empleado el
formulario del seguro

————

A 4
Elaborar el Oficio de Encargado de Personal

Remisién de Seguro
de Vida

—— _/_

Remitir expediente a

Encargado del SIRHI Encargado de Personal

N o (Informacién
Completa?

Encargado del SIRHI
Si

Regresar expediente v
al Encargado de Elaborar Acuerdo o
Personal Contrato
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=2, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

¥ PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. oL PR RH1 03/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

ESQUEMA RESPONSABLE

Encargado del SIRHI y Encargado de Personal

(Documento
correcto?

Encargado del SIRHI

Si Encargado del SIRHI
_ (Es por
contrato?
v
2 muevo Encargado de Personal

empleado para que
firme contrato

\ 4

Firmar y entregar al Personal Nuevo
Encargado de
personal

A 4

A 4

Entregar contrato a
Encargado del SIRHI Encargado de Personal

\ 4

Remitir Acuerdo a

Direccion para firma Encargado del SIRHI

y sello

v

Reproducir y

distribuir los Encargado del SIRHI

documentos

v

Ingresar al personal

nuevo al SIRHI Encargado del SIRHI
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

ingreso de un nuevo personal a la institucion. PRRH1 04/07

Procedimiento: “Induccion al Personal de Nuevo Ingreso”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir al personal de Nuevo ingreso en el

Departamento de Recursos Humanos

Exponer al personal de nuevo ingreso, informacién
general sobre el Hospital; dandole a conocer la mision,
visién, estructura organizacional, funcionamiento,
politicas y normas, derechos, deberes y prohibiciones,
prestaciones laborales; horario de trabajo y otra
informacién que contribuya a familiarizarse con la

Institucion.

Proporcionar el Manual de Induccién o un resumen del

mismo, al personal de Nuevo ingreso.

Firmar de recibida la Induccién junto con el Manual de

Induccion

Encargado de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Encargado de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Encargado de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal

Personal de Nuevo
Ingreso
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

. LD PR RH1 04/07
ingreso de un nuevo personal a la institucion.

Diagrama de Flujo

ESQUEMA RESPONSABLE
( Inicio )

v Encargado de Reclutamiento y Seleccién de
Recibir al personal Personal

de Nuevo Ingreso

A4

Dar Induccién

Encargado de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

A 4
Proporcionar Manual Encargado de Reclutamiento y Seleccion de

de Induccién

Personal

\ 4
Personal de Nuevo Ingreso
Firma de Recibida la
Induccion

Fin
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del
personal de toda la institucién.

PR RH2 01/07

Procedimiento: “Apertura y Actualizacion de Expedientes”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Apertura del expediente

Archivar toda la documentacién del empleado nuevo.
(LRH201 01/07). Ver Anexo 5
NOTA: El expediente se crea cuando se tiene toda la

informacion del personal a contratar.

Recibir copias de Acuerdos, Resoluciones y contrato de
Personal del Encargado de SIRHI

Clasificar documentacién, los Acuerdos, Resoluciones y
Contratos.

Archivar en el Expediente las copias de Movimiento de
personal (Licencias por: enfermedad, alumbramiento,
permiso personal, vacaciones, renuncias, Evaluaciones
de Desempeiio, Nombramiento, etc.; a excepcion de
todos los permisos de uno a cinco dias que se
resguardan en archivadores de palanca)

Remitir expediente de personal que ha sido trasladado
o contratado por otra dependencia, previa autorizacion
de la jefe de Recursos Humanos y resguardar una

copia.

Registrar nota de Remisiéon de Expediente entregado en
archivo para control de éstos.

Encargado de
Personal

Encargado de
Personal

Encargado de
Personal

Encargado de

Personal

Encargado de
Personal

Encargado de
Personal

Encargado de
Personal
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

Diagrama de Flujo

ESQUEMA RESPONSABLE

1 Inicio )

A 4

Apertura de
expediente

Encargado de Personal

A 4

Archivar
documentacion

Encargado de Personal

A

Recibir copias de
doc. De acciones de
personal

Encargado de Personal

A 4
Clasificar Encargado de Personal

documentos

\ 4

Archivar en el

Expediente Encargado de Personal

A 4
Remitir expediente a Encargado de Personal

dependencia
sanlicitante

A 4
Registrar nota de Encargado de Personal

Remision

Fin
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 02/07
personal de toda la institucién.

Procedimiento: “Gestion de Misiones Oficiales”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Para realizar la gestion de tramites de Misiones Oficiales es necesario tener en cuenta
los siguientes aspectos:
v" Toda Mision Oficial debe ser financiada por el Organismo Patrocinador.
v' Todas las Misiones Oficiales son con Goce de Sueldo
v" Cuando un empleado se costea con fondos propios una invitaciéon a un Evento
deja de ser Misién Oficial.

Recibir la documentacién por la persona interesada de Encargado de
la Misién Personal

Revisar la documentacién que debe contemplar:
v' Carta de invitacién (Proporcionada por el

organizador del evento)
v Carta marginada por la Direccién Encargado de
v Formulario de Solicitud de Mision Oficial Personal
(FRH202 01.07). Ver anexo 6

v" Hoja de Movimiento interno

o o Encargado de
3 Elaborar Formato de Misién Oficial (FRH202 02.07)

Personal

Encargado de

4  Remitir a la Direccién para firma del Formato de Misi6n Personal
Oficial. Jefe de Recursos
Humanos
5 Recibir y revisar el Formato de Mision Oficial de la Encargado de

Direccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del

PR RH2 02/07

personal de toda la institucién.

Enviar el Formulario y toda la documentacioén a la
Unidad Cooperacion Externa del Ministerio de Salud

Se recibe Acuerdo Ministerial de la Misién Oficial

Elaborar Propuesta de Misién Oficial

Remitir para los tramites respectivos a Encargado del
SIRHI

Recibir y Revisar Propuesta y documentaciéon anexa

Realizar Acuerdo de Misién Oficial

Revisar el acuerdo con el Encargado de Personal

Remitir Acuerdo y Propuesta a Jefe de Recursos

Humanos

Revisar Acuerdo y firmar Propuesta

Remitir a Encargado del SIRHI Acuerdo y Propuesta

Recibir del Jefe de Recursos Humanos Acuerdo y
Propuestas

Revisar que esté firmada la propuesta y sellar

Personal

Encargado de
Personal

Encargado de
Personal

Encargado de

Personal

Encargado de
Personal

Encargado del
SIRHI

Encargado del
SIRHI

Encargado del
SIRHI

Encargado del
SIRHI

Jefe de Recursos

Humanos

Jefe de Recursos

Humanos

Encargado del
SIRHI

Encargado del
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19

20

21

22

Q

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”
OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

registro y control de las acciones y documentos del

personal de toda la institucién.

Remitir el Acuerdo de Misién Oficial a la Direccion para

su autorizacion.

Recibir y revisar que el acuerdo esté debidamente

sellado y rubricado de Direccién

Reproducir Acuerdo (Copias para Expediente, Tribunal
e INPEP)

Distribuir copias de Acuerdo

Resguardar Acuerdo original para conformar Libro de

Acuerdo

SIRHI

Encargado del
SIRHI

Encargado del
SIRHI

Encargado del
SIRHI

Encargado del
SIRHI

Encargado del
SIRHI

PR RH2 02/07
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 02/07
personal de toda la institucién.

Diagrama de Flujo

ESQUEMA RESPONSABLE

( Inicio )

A4
Recibir Encargado de Personal

Documentacion

A 4

Revisar la

documentacion Encargado de Personal

A 4

Elaborar formato de
Misién Oficial Encargado de Personal

-

.

Remitir formato a la
Direccién

Encargado de Personal

A 4

Recibir y revisar el

formato Encargado de Personal

A 4
Enviar el formulario y Encargado de Personal

toda la documentacion al
Cooperacién Externa

\ 4

Recibe Acuerdo

Ministerial del MSPAS Encargado de Personal

A 4
Encargado de Personal
Elaborar propuesta de
Misién Oficial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 02/07
personal de toda la institucién.

ESQUEMA

Remitir documentacion al
Encargado del SIRHI

A4

Recibir y revisar
propuesta y doc.

A 4

Realizar Acuerdo de
Misién Oficial

\_/—

:

Revisar Acuerdo

A 4

Remitir Acuerdo a
Jefe de RRHH

y

Revisar Acuerdo y
firmar propuesta

\ 4

Remite Acuerdo a
Encargado del SIRHI

\ 4

Recibe Acuerdo del
Jefe de RRHH

A4

]

RESPONSABLE

Encargado de Personal

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI y Encargado de Personal

Encargado del SIRHI

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Encargado del SIRHI

37



.‘ {;"")

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 02/07
personal de toda la institucién.

ESQUEMA RESPONSABLE

Revisar fi
propussta y sellar Encargado del SIRHI
v Encargado del SIRHI
Remitir Acuerdo a
Direccion para firma
Y
Recibir y revisa el Encal’gado del SIRHI
acuerdo
\4
Reproducir Acuerdo Encargado del SIRHI
A 4
Distribuir Copias de Encargado del SIRHI
Acuerdo
A\ 4
Fesguardar Asuerdo Encargado del SIRHI
A\ 4
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 03/07
personal de toda la institucién.

Procedimiento: “Gestion del Servicio Social de las Carreras de Salud”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Para efectuar el inicio de Servicio Social de las Carreras de Salud se debe de tener en
cuenta que sblo se pueden tramitar en las siguientes fechas:

v' 1°dia habil de enero al 30 de junio del afo correspondiente

v' 1°dia habil de julio al 31 de diciembre del afio correspondiente
Existen dos tipos de tramites de Servicio Social; el primero es para estudiantes de
enfermeria y el segundo; para estudiantes de laboratorio, radiologia, anestesistas y

fisioterapistas.

Elaborar Memorandum de Presentacidn de inicio de

Servicio Social para tramite de Junta de Vigilancia

(para las carreras de laboratorio clinico, radiologia, Encargado de
Fisioterapia y anestesiologia) Personal
NOTA: Para la carrera de enfermeria el Ministerio de

Salud elabora el Memorandum.

Encargado de
2 Remitir Memorandum a firma del Director

Personal
Recibir Memorandum de Direccién; verificar firma y Encargado de
] sello. Personal
4 Entregar Memorandum original al Estudiante y darle Encargado de
las Indicaciones para que tramite Junta de Vigilancia Personal

Al momento que estudiante se presenta al
Encargado de
5 Departamento de Recursos Humanos con la Junta de
. . . . . . . . .7 Personal
Vigilancia; se le solicita la siguiente informacion:
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11

12

13

14

*"A) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 03/07
personal de toda la institucién.

Carta original de egreso, Carta de la Junta de
Vigilancia, Curriculum; Fotocopia de: Titulo de
Bachiller, certificacién de Partida de Nacimiento, DUI,

NIT, Examenes Clinicos, Dos Fotografias.

. . B ] Encargado de
Recibir y revisar que la documentacion esté completa
Personal

_ Encargado de
Apertura de expediente

Personal
Darle induccién al estudiante de Servicio Social; Encargado de
referente a la Mision, Vision, Valores y Estructura Reclutamiento y
Organizacional Seleccion de Personal

. _ Encargado de
Entregar Manual de Induccién al estudiante de .
o ) Reclutamiento y
Servicio Social N
Seleccion de Personal

Firmar por entrega de Manual de Induccién en hoja Estudiante de Servicio
de Control Social

Elaboracién de Evaluacién de Desempefio cada dos

Jefe del Servicio
meses

Elaborar informe de finalizacién de Servicio Social Jefe del Servicio

Remitir las tres evaluaciones de Desempefio en
original al Departamento de Recursos Humanos; Jefe del Servicio
después de haber finalizado el Servicio Social

o . _ _ Encargado de
Recibir y revisar las evaluaciones de Desempefio
Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 03/07
personal de toda la institucién.

Remitir informe de finalizacion de Servicio Social al .
Jefe de Servicio
Departamento de Recursos Humanos

Recibir el Informe de Finalizacién de Servicio Social Encargado de
firmado y sellado por la Direccion Personal

_, o . Encargado de
Elaborar Resolucion Administrativa
Personal

, o Encargado de
Elaborar constancia de Finalizacion

Personal
Remitir Resolucion y constancia a firma de la Encargado de
Direccién Personal

. . ., . , Encargado de
Recibir de la Direccién Resolucién y Constancia

Personal
Entregar al estudiante Constancia de Finalizacién del
Servicio Social original. Encargado de
NOTA: Dejar copia de Constancia en el Expediente. Personal

(La entrega de Constancia es personal)
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,j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 03/07
personal de toda la institucién.

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA RESPONSABLE

( Inicio )

A 4

Encargado de Personal

Elaborar Memorando

Remitir Memorando a

Lo Encargado de Personal
Ireccion

\ 4 |
Recibir Memorando de

Direccién Encargado de Personal

v
Entregar Memorando Encargado de Personal

original al estudiante

\ 4

Solicitar la documentacién

al estudiante Encargado de Personal

\ 4

Recibir y revisar
documentacién

Encargado de Personal

A 4

Encargado de Personal
Apertura de expediente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

ESQUEMA RESPONSABLE

?
Encargado de Reclutamiento y Seleccién de

Dar Induccién
Personal
\ 4
Proporcionar Manual Encargado de Reclutamiento y Seleccién de
de Induccion
Personal
A
Firma de entrega de Estudiantes
Manual
1
Evaluar el Desempefio Jefe de Servicio

cada 2 meses

\ 4

Jefe de Servicio
Elaborar informe de
finalizacién de Servicio
Social

A
Remitir las Evaluaciones Jefe de SerV|C|O

originales al Dpto. de
RRHH

A 4
Rl rovisar Encargado de Personal
valuaciones de
Desempefio
A 4
finazacion g6 Servicio Jefe de Servicio
Social a RRHH

\ 4

]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el

registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

ESQUEMA RESPONSABLE

Recibir informe

Encargado de Personal

\ 4

Encargado de Personal
Elaborar Resolucién
Administrativa

L

:

Elaborar Constancia de
Finalizacion

\/

:

Remitir documentos a
Direccion

Encargado de Personal

Encargado de Personal

A 4
Recibir dooumentos de [ Encargado de Personal

A 4

Entregar constancia al

estudiante Encargado de Personal
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

Procedimiento: “Aplicacion de Incentivos por Mérito”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitar al Encargado de Informéatica la impresion de
1 los Formularios correspondientes del proceso de Encargado de Personal

evaluacién del desemperio

Impresion de los Formularios de Evaluacion de
} . Encargado de
2 Desemperio con los datos requeridos de los

empleados por medio del SIRECHUM

Informatica

S . Encargado de
3 Imprimir listado de empleados por Dependencias .
Informatica

Entregar formularios y listados segun areas al
_ o Encargado de
3 encargado de cada tipo de personal (Técnicos, .
o _ o Informética
Administrativos, Médicos y Enfermeras)

Revisar que los formularios y listados entregados por
4 el Encargado de Informéatica estén completos segun | Encargado de Personal

unidades organizativas

Elaborar y remitir Memorandum de remisién de los
5  formularios de evaluacion, a Jefe de Recursos Encargado del SIRHI

Humanos para su firma.

5 Recibir, firmar, sellar y devolver Memorandum a Jefe de Recursos
Encargado del SIRHI Humanos
Recibir Memorandum firmado y reproducirlo (para

7 Encargado del SIRHI

cada jefe)
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10

11

12

13

14

15

4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

Entregar copias de Memorandum a Encargados de
Encargado del SIRHI
Personal

Anexar al Memorandum los Formularios de
Evaluacion del Desempefio y remitir a los Jefes de  |Encargado de Personal

Area y/o Departamento.

Recibir y revisar que los formularios no tengan
tachaduras o enmendaduras en todo su contenido, o
inconsistencia en la marcacién de los puntos
asignados a cada factor en la Tabla de Valoracion y
. _ . Encargado de Personal
verificar la sumatoria obtenida sea conforme el rango
de la Calificacion marcada.
(Toda Evaluacion con inconsistencias no se reciben,

regresandose para su respectiva correccion)

Imprimir un nuevo Formulario de Evaluacion, en los
. Encargado de
casos que los Jefes lo soliciten por haberse .
_ Informatica
equivocado.

Recibir las evaluaciones corregidas y revisarlas Encargado de Personal

Digitar la ponderacion de la calificacion obtenida en
, ] o . Encargado de Personal
la Hoja de Célculo disefiada para tal fin.

Archivar semestralmente en cada expediente los
Formularios de las Evaluaciones Ingresadas en la Encargado de Personal

hoja de calculo de la proyeccion del escalafén.

Actualizar cada ano, en el mes de diciembre, las Encargado de
partidas y subnumeros, en el cuadro de Informatica
ponderaciones de Evaluaciones, imprimir y remitir al \Encargado de Personal
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A’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

Jefe de Recursos Humanos para la revision del Jefe de Recursos

Nuevo Salario Humanos
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

DIAGRAMA DE FLUJO
ESQUEMA RESPONSABLE

1 Inicio )

\ 4

Solicitar impresién de

Formularios Encargado de Personal

A 4

Impresion de
Formularios

Encargado de Informatica

y
Imprimir listado por Encargado de Informatica

dependencia

A 4

Encargado de Informatica
Entrega de listados y
formularios al Encargado de
Personal

A 4
Revisar documentos Encargado de Personal

y

\EM Encargado del SIRHI
Memorando

|

R ohor Mamorand Jefe de Recursos Humanos
L 4
Recibir Memorando Encargado del SIRHI

firmado y reproducirlo

A 4
Entrega de copias de Encargado del SIRHI

Memorando a Encargado
de personal

A 4

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

ESQUEMA

Anexar al memorando los
Formularios

y

Recibir y revisar
formularios

A 4

Imprimir nuevo formulario
en caso que lo soliciten

\ 4

Recibir las evaluaciones
corregidas y revisarlas

y

Digitar la ponderacién de
calificacién

\ 4

Archivar en cada
expediente los
formularios

'

Actualizar partidas y
subniimeros en el cuadro
de ponderaciones

RESPONSABLE

Encargado de Personal

Encargado de Personal

Encargado de Informatica

Encargado de Informatica

Encargado de Personal

Encargado de Personal

Encargado de Informatica, Encargado de Personal

y Jefe de Recursos Humanos
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

| / PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

Procedimiento: “Gestion de Subsidios del Seguro Social”
PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
El trdmite de subsidios de incapacidades se efectuara a partir del cuarto dia
1 Recibir Certificacion Médica Encargado de Personal

Revisar minuciosamente la Certificacion Médica;
considerando los siguientes puntos deben estar
completamente llenos:
2 . _ _ . Encargado de Personal
Riesgo, Tipo de trabajador, Sexo, Sellos y firmas
(tienen que ser legibles), Incapacidades de 30 dias

deben de llevar el Visto Bueno del Director.
3 Elaborar Nota de Informe Encargado de Personal

Remitir a revision y firma del Jefe de Recursos
4 o o Encargado de Personal
Humanos (Informe y Certificaciones Médicas)

5 Recibe y sella informe y Certificaciones Médicas Encargado de Personal

g Remitir a Unidad Financiera para su respectivo | Encargado de Personal
tramite.
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL”

OBJETIVO: Realizar los diferentes procesos para el
registro y control de las acciones y documentos del| PR RH2 01/07
personal de toda la institucién.

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA RESPONSABLE
1 Inicio )
v Encargado de Personal

Recibir Certificacion
Médico

y

Revisar Certificacion
Médica

Encargado de Personal

y
Elaborar Nota de Encargado de Personal

Informe

\ 4
Remitir a Jefe de RRHH

para revision y fima Encargado de Personal

A 4

Recibe y sella

Encargado de Personal

y

Remite a unidad
Financiera

Encargado de Personal

Encargado de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de
capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta
manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 01/07

competencias necesarias para el
eficiente de los empleados

Procedimiento: “Gestion de Capacitacion”

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaboracion de Memorando con las firmas de
las autoridades involucradas; dirigido a Jefes de
Servicios y/o Departamentos para entrega
fichas de deteccion de las necesidades de

Capacitacion.

Enviar a cada servicio el Memorando

anexando la ficha de deteccién de necesidades

de capacitacién para cada empleado.

Recepcidn de ficha de deteccién de
necesidades.

Procesar los cuestionarios o fichas en el
Programa proporcionado por el Ministerio de
Salud.

Elaborar el Plan de Capacitaciones y Perfiles
de cada tema de capacitacién en base a las
necesidades de capacitacion.

Remitir a Direccion para su respectiva

autorizacién (Sello y Firma del Director)

Ejecucioén del Plan de Capacitaciones:
» Apoyarnos con personal calificado y

capacitado que reproduzcan sus

desempeno

RESPONSABLE

Encargado de

Capacitaciones

Encargado de

Capacitaciones

Encargado de

Capacitaciones

Encargado de

Capacitaciones

Jefe de Recursos
Humanos
Encargado de

Capacitaciones

Encargado de

Capacitaciones

Encargado de

Capacitaciones

52



,;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de

capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta

manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 01/07
competencias necesarias para el desempeno

eficiente de los empleados

conocimientos.
» Gestionar apoyo técnico financiero a
través de organismos nacionales e

internacionales.
Al momento del desarrollo de la capacitacién

Solicitar y Coordinar préstamo de locales
9 _ . _ . Encargado de
(Direccién), material de apoyo tecnico, y/u otros

o . Capacitaciones

recursos (Administracion)
10 Confirmar con el facilitador la jornada de Encargado de
capacitacion Capacitaciones
» Controlar la asistencia del personal convocado Encargado de
a la capacitacion. Capacitaciones
i Actualizacidén de Registros de las Encargado de
capacitaciones impartidas. Capacitaciones
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de

capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta

manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 01/07
competencias necesarias para el desempeno

eficiente de los empleados

DIAGRAMA DE FLUJO
ESQUEMA RESPONSABLE

1 Inicio )

A

Elaborar y remitir Encargado de Capacitacién
Memorando
\_’/_—
l Encargado de Capacitacion

Enviar a cada servicio el
Memorando

Encargado de Capacitacion
y

Recepcion de ficha de
deteccion

Encargado de Capacitacion

A 4

Procesar cuestionarios o
fichas

l Encargado de Capacitacion
Elaborar Plan de
Capacitacion
l Encargado de Capacitacion
Procesar cuestionarios o
fichas
l Encargado de Capacitacion
Remitir a Direccion
para autorizacién

Encargado de Capacitacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de

capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta

manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 01/07
competencias necesarias para el desempeno

eficiente de los empleados

ESQUEMA RESPONSABLE
Encargado de Capacitacion y Jefe de Recursos
e apaotacon Humanos

y

— . Encargado de Capacitacion
Solicitar y coordinar
préstamo de local y equipo

A 4

Confirmar jornada de Encargado de Capacitacion
capacitacion
y
Controlar asistencia del Encargado de Capacitacion
personal
\ 4
Aoluglea regitios de Encargado de Capacitacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar

eventos de

capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta

manera contribuir al desarrollo y mejora de las
desempeno

competencias necesarias
eficiente de los empleados

para el

PR RH3 03/07

Procedimiento: “Gestion para la Adquisicion de Fianzas de Fidelidad”

PASOS

10

11

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar listados de los empleados, con cargos

y monto a afianzar.
Remitir a Direccién para firma
Recibir informacion enviada

Elaborar solicitud de compra de empleados que

rendiran fianza

Remitir solicitud a Jefe de Recursos Humanos

para revision y firma

Recibir y sellar solicitud

Remitir solicitud y listado a Administracion para

Autorizacion

Realizar las Gestiones de compra de fianzas,
ante la UACI, para el proceso de adquisicion

Recibir Certificados y Pdéliza de Seguro
originales de la UACI

Reproducir certificados (1 copia)

Archivar y Resguardar Certificados y Péliza de

Seguro Originales

RESPONSABLE

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
Jefe de Recursos

Humanos

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
Jefe de Recursos

Humanos

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
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16
17

18

19

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de
capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta
manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 03/07
competencias necesarias para el desempeno

eficiente de los empleados

Elaborar Acuerdos de asignacién de fianza para
cada empleado

Revisar Acuerdos con Encargado de Personal

Remitir Acuerdos de Rendimiento de Fianza a
Direccion para firma y rubrica

Recibir y revisar Acuerdos de rendimiento de
Fianza que estén firmados, sellados y rubricados

Reproducir Acuerdos de rendimiento de Fianza
Archivar y resguardar Acuerdos Originales

Entregar copias de Acuerdo de Asignacion de
Fianza y Certificado de Fianza a Encargados de
Personal

Archivar copia de los certificados y Acuerdos en

los respectivos expedientes personales

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
Encargados de

Personal

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado de Personal
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O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de

capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta

manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 03/07
competencias necesarias para el desempeno

eficiente de los empleados

DIAGRAMA DE FLUJO
ESQUEMA RESPONSABLE

1 Inicio )

A

Elaborar listados de Encargado del SIRHI
empleados a afianzar
1
e e Encargado del SIRHI
A
Encargado del SIRHI

Recibir listado firmado
por la Direccion

A 4

Encargado del SIRHI

Elaborar solicitud de
compra

-

[

Remitir solicitud para Encargado del SIRHI y Jefe de Recursos

revision y firma

Humanos

A

Recibir y sellar
solicitud

y Encargado del SIRHI

Remitir solicitud y listado
a Administracion

v Encargado del SIRHI

Realizar gestiones de
compra de fianza ante
UACI

v Encargado del SIRHI

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de

capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta

manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 03/07
competencias necesarias para el desempeno

eficiente de los empleados

ESQUEMA RESPONSABLE
it Encargado del SIRHI
Y Encargado del SIRHI

Reproducir una copia de
los certificados

A 4

Archivar y resguardar
poéliza original

Encargado del SIRHI

4 Encargado del SIRHI
Elaborar acuerdo de
asignacion de Fianza
\_/’_
v Encargado del SIRHI
Revisar acuerdos con
encargado de personal
4 Encargado del SIRHI
Remitir Acuerdo a
Direccién para firma
Y Encargado del SIRHI
Recibir y revisar
acuerdos
, Encargado del SIRHI
Reproducir Acuerdos

A 4

]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “CAPACITACION Y PRESTACION DE PERSONAL”

OBJETIVO: Gestionar y coordinar eventos de

capacitacion con instituciones facilitadotas y de esta

manera contribuir al desarrollo y mejora de las' PR RH3 03/07
competencias necesarias para el desempeno

eficiente de los empleados

ESQUEMA RESPONSABLE
ecuordon orginalee. Encargado del SIRHI

A 4

Encargado del SIRHI

Entregar copias de Acuerdo
y certificado de fianza

A 4

Encargado de Personal

Archivar copia de
certificados y acuerdos en
el exoediente

A 4
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar.
adecuadamente el

Controlar vy

ejecutar
control de asistencia de

0S| 52 RH4 01/07

empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Procedimiento: “Administracion de control de Asistencia”

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir del encargado de personal permisos con
o sin goce de sueldo hasta 5 dias.

Registrar en el Sistema los permisos

Recibir Planes de Trabajo de los Departamentos

y/o Servicios

Registrar los horarios a cada empleado, de
acuerdo al plan de trabajo

Registro de cambios al plan de trabajo, segun
reprogramaciones o cambios de horario

Generar informe de marcaciones y de
descuentos del Sistema SIRHI por cada
Departamento y Seccidn

Impresion y Revision de los Informes de
descuentos

Distribucion de marcaciones e Informes de faltas
de Puntualidad

Validacién de Informe de Faltas de Puntualidad,
en coordinacion con jefes de Departamento o

seccion

RESPONSABLE

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control

de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 01/07

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA RESPONSABLE
Recibirptrmisos - Encargado del sistema de Control de Asistencia

hasta 5 dias

v

Registrar en el sistema

los permisos Encargado del sistema de Control de Asistencia

v

Recibir planes de
trabajo

¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia

Registrar el horario de
cada empleado

¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia
Registrar cambios
del plan
¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia

Generar informe de
marcaciones

v

Encargado del sistema de Control de Asistencia

Impresién y revisién

de informes
Distribucion de Encargado del sistema de Control de Asistencia
informes
Validacién de Encargado del sistema de Control de Asistencia y

Informes

Jefe de Departamentos y Servicio
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar.  Controlar vy

ejecutar

adecuadamente el control de asistencia de los

empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Procedimiento: “Elaboracion de Informe de Descuento”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir debidamente autorizados los Informes de
llegadas tardias y notas de inasistencias

Calcular el total de minutos a descontar de

2
acuerdo a la normativa establecida

3 Registras las Faltas de Inasistencias
Injustificada, de acuerdo a reporte autorizado

4 Generar, revisar y distribuir el informe de
Descuentos a aplicar

5 Revisar Informe de Descuentos

5 Distribuir el Informe de Descuentos a Financiero

y a Encargado de Planillas

PR RH4 02/07

RESPONSABLE

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control

de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control

de Asistencia
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,;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

y 4 PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 02/07

DIAGRAMA DE FLUJO
ESQUEMA RESPONSABLE

Inicio

Recibir informes
autorizados

Encargado del sistema de Control de Asistencia

¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia
Calcular el total de
minutos a descontar

v

Registrar faltas de . . .
g Encargado del sistema de Control de Asistencia
Genera, revisa y Encargado del sistema de Control de Asistencia

distribuye informe

!

Revisa Informe de
Descuento

Encargado del sistema de Control de Asistencia

¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia

Distribuir informe de
descuento
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”
OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar

adecuadamente el control de asistencia de los

PR RH4 03/07

empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Procedimiento: “Generacion de Carné Provisional”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir del Encargado de Personal los datos del

personal de nuevo ingreso.

Registro de datos del empleado de nuevo

2
ingreso en el Sistema de Recursos Humanos
Asignacion de codigo en el Mddulo de control de
3 Asistencia
4 Impresion de carné provisional
S Registro y entrega de carné al empleado
5 Informar sobre el uso de carné y el

procedimiento para obtener el carné definitivo.

RESPONSABLE

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control

de Asistencia

Encargado de Control

de Asistencia

Encargado de Control

de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia

Encargado de Control
de Asistencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 03/07

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA RESPONSABLE

Inicio

Encargado del sistema de Control de Asistencia

Recibir datos del
personal nuevo

¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia

Registro de datos en el
sistema

v

Asignacion del codigo Encargado del sistema de Control de Asistencia
Impresion de came Encargado del sistema de Control de Asistencia

provisional

!

Encargado del sistema de Control de Asistencia
Registro y entrega
de carné

¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia

Informar sobre el uso
de carné
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente _eI_ , control dle asistencia dle, los PR RH4 04/07
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Procedimiento: “Emision de Carné Provisional por extravio”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informar sobre el extravio de carné al Encargado
1 . . Empleado
de Control de Asistencia

. , - Encargado de Control
2 Impresion de carné provisional _ .
de Asistencia

Encargado de Control

3 Registro y entrega de carné al empleado de Asistencia

Informar sobre el procedimiento para obtener el | Encargado de Control
carné de reposicion. de Asistencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 04/07

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA RESPONSABLE

Inicio

Empleado

Informar del extravio
de carné

¢ Encargado del sistema de Control de Asistencia
Impresién de Carné
provisional

v

Registro y enirega de Encargado del sistema de Control de Asistencia

carné

v

Informar sobre Encargado del sistema de Control de Asistencia

procedimiento para la
reposicion
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,j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 05/07

Procedimiento: “Emision de Planilla”

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir copia de 6rdenes de descuentos de _
1 . Encargado de Planilla
Tesoreria

Recibir reporte generado por el Encargado de _
2 _ . Encargado de Planilla
Control de Asistencia.

Ingresar 6rdenes de descuentos en el sistema _
3 _ ] o Encargado de Planilla
SIRHI, durante los primeros dias habiles del mes

4 Aplicar descuentos por acciones del personal Encargado de Planilla

Realizar los movimientos de personal que
afectan planilla, en el Sistema SIRHI, durante los

5 _ ] o Encargado del SIRHI
primeros 10 dias habiles del mes, de acuerdo a

documentos de respaldo emitidos
6 Aperturar, generar e imprimir planilla preliminar | Encargado de Planilla

Remitir Planilla Preliminar a Auxiliar Financiero ]
7 . Encargado de Planilla
para revision

Recibir planilla preliminar validada por la Unidad
Financiera (Realizar lo cambios respectivos, si
los hubiera) para su impresion final.
8 NOTA: Después de la planilla preliminar no se Encargado de Planilla
reciben 6rdenes de descuentos; pero si
cancelaciones, embargos judiciales,

procuraduria y fondo social.
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15

16

17

18

19

20

21

22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar.
adecuadamente el control

Controlar vy

ejecutar
de asistencia de

0S| 52 RH4 05/07

empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Imprimir planilla final y boletas de pago

Imprimir Resumenes y listado de conceptos de

descuentos para instituciones acreedoras.
Generar carga para transferencia al SAFI

Generar monto de los descuentos de renta de la

Planilla e informar al Auxiliar Financiero

Recibir de UFlI, listado para abono a cuenta

Verificar listado y excluir a los empleados que no

se les abonara a cuenta
Generar carga para abono a cuenta

Firmar de autorizado de colas de planilla final y

resimenes

Remitir la colas de Planilla final y resumenes a
Jefe de Recursos Humanos para firma

Recibir colas de Planilla final y resiumenes
firmada de Jefe de Recursos Humanos

Sellar colas de Planilla final y resimenes

Remitir colas de Planilla final y resimenes
debidamente firmadas

Cerrar la planilla de pago de sueldos normal del

mes

Elaborar e imprimir la planilla de cotizacion

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla
Jefe de Recursos

Humanos

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla
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25

26

27

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar.  Controlar vy

ejecutar

adecuadamente _eI_, control dle asistencia dle, los PR RH4 05/07
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

mensual del ISSS
Generar disco de la planilla del ISSS

Remitir a Financiero Planilla de cotizacion
mensual del ISSS, y disco para sus respectivos

tramites.

Elaboracién de planilla previsional de AFP,
INPEP y IPSFA

Generar discos e imprimir planilla final

previsional

Remitir a Financiero Planilla de cotizacién
mensual del ISSS, y disco para sus respectivos

tramites.

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla
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/3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 05/07

DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA RESPONSABLE

Inicio

Recibir copia de
o6rdenes de descuento,

reporte de Control de Encargado de Planilla

Asistencia y Acuerdos
y resoluciones de
acciones de personal

v

Registrar en el SIRHI
los descuentos de .
acreedores y por Encargado de Planilla

acciones de personal

'

Registrar en el SIRHI
los movimientos de

personal que afectan Encargado del SIRHI

ala planilla

v

Aperturar Planilla de

Pagos desde Encargado de Planilla

v

Generar planilla

de pagsolixaelsde el Encargado de Planilla

'

Imprimir Planilla

preliminar Encargado de Planilla

.

Remitir planilla

preliminar a auxilar Encargado de Planilla
financiero
Revision de Auxiliar financiero y
Planilla preliminar EncargadO de Planilla
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Realizar los cambios
pertinentes

!

Generar nuevamente
planilla
de pagos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar.
adecuadamente el

control

Controlar 'y ejecutar
de asistencia de los

empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

¢ Correcciones
a planilla?

Impresion y
compaginacion de
planilla final y
boletas de pago

v

Imprimir resiimenes
y listados de
conceptos para
acreedores

v

Generar caraga para
el SAFly remitirla a
auxiliar financiero

v

Firma de planilla de
cada empleado

v

Recibir y verificar
listado de abono a
cuenta

!

Recibir de la UFl y
verificar el listado de
abono a cuenta

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

Tesorero y Auxiliar Financiero

Encargado de Planilla

Encargado de Planilla

PR RH4 05/07
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar.
adecuadamente el
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

Excluir a los
empleados que no
se les bonara y
generar la carga
respectiva

v

Recibir de UFI las
colas de planilla y
resumenes para
firma

v

Firmar de colas de
olanilla v resumenes

v

Remitir colas de
planilla y resumenes
firmados y sellados a

UFI

v

Cierre de Planilla
desde el SIRHI

v

Elaborar e imprimir
planilla de
cotizaciones del
ISSS y generar su
respectivo disquet

v

Remitir a UFI planilla
del ISS

v

Elaborar e imprimir
planillas
previsionales para
AFP, INPEP e
IPSFA 'y generar su
respectivo disauet

v

Remitir a UFI
Planillas
previsionales

Controlar

Encargado de

Encargado de

Encargado de Planillay
Jefe de Recursos Humanos

Encargado de

Encargado de

Encargado de

Encargado de

Encargado de

Encargado de

y ejecutar
de asistencia de

Planilla

Planilla

Planilla

Planilla

Planilla

Planilla

Planilla

Planilla

PR RH4 05/07
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=2, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente _eI_ , control dle asistencia dle, los PR RH4 06/07
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Procedimiento: “Gestion de Licencias y Acciones de Personal”

Dentro de los tipos de Licencias y acciones de personal; se encuentras dos prototipos

de documentos definidos: a) Las Resoluciones y b) Los Acuerdos; a continuacion se

detallara la metodologia a seguir para realizar los diferentes Documentos.

a)

Las Resoluciones

Puntos claves que se deben tener claros al momento de realizar Resoluciones:

1.
2.

La Resoluciones se realizan a partir del sexto dia a quince dias.

La Resoluciones se realizan a todo el personal que se encuentra bajo el
régimen de contrato; independientemente de los dias que comprenda la
Licencia, siempre teniendo en cuenta que inicia a partir del sexto dia y que a
partir de dieciséis dias la Hoja de Movimiento debe venir acompanada de una
Propuesta. Excepto las Misiones Oficiales en las cuales se realiza Acuerdo.

Las personas que se encuentran bajo la Ley de Salarios se realizan
Resoluciones siempre y cuando las licencias comprendan el periodo de dias de

seis a quince y sean con goce de sueldo.

4. Las sanciones y suspensiones a personal se realizan Resoluciones

5. Las Resoluciones se deben realizar por separado para personal de Contrato y

por Ley de Salario.
Se realizan Resoluciones multiples en caso de Vacaciones, enfermedad (de 6 a
15 dias), enfermedad grave de parientes y por duelo. EI nUmero maximo de

personal que debe llevar una resolucion es de seis personas.

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1

Recibir de los Encargados de Personal Hoja Encargado del SIRHI
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2B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar

adecuadamente el control de asistencia de los PR RH4 06/07

empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

de Movimiento

Revisar que la hoja de movimiento esté

completamente llena, considerando los

siguientes puntos:

>

VvV V V V V V VY

Nombre de la persona
Periodo de la Licencia
Numero de dias
Encargado del SIRHI
Nombre de la aseguradora y NUP
Tipo de accion Propuesta
Nombre de la plaza segun Ley
Numero de partida y subnumero

Salario

Revisar Propuesta

v

ANEENEEN

AN NEENEEN

Formato adecuado de la Propuesta

Nombre del empleado

Motivo

Periodo de la licencia que se igual al

periodo de la incapacidad y hoja de

movimiento Encargado del SIRHI
Numero de NUP

Nombre de plaza

Numero de Contrato

Salario

Cédigo Presupuestario
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11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar

adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Ordenar Resoluciones por tipo de accion,

fecha y partida o Contrato.

Realizar la Resolucién Administrativa de
Licencia o Accion de Personal

Introducir Licencias al Sistema SIRHI en el
Médulo de Control de Asistencia

Pasar a revision y firma del Jefe de Recursos

Humanos

Recibir del Jefe de Recursos Humanos las

Resoluciones

Revisar, sellar las Resoluciones y enviar a

Direccién para la respectiva autorizacion
Recibir de la Direccion Resoluciones

Revisar que todas las Resoluciones estén
firmadas y selladas

Fotocopiar las Resoluciones.

v Copia para el expediente

v' Copia para INPEP

v" Copia para Ministerio de Hacienda si
es renuncia de la Institucion no
ascenso; de personal de contrato.

v Copia para financiero en caso de
Licencias sin goce de sueldo de
personal de Contrato

y

ejecutar

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
Jefe de RRHH

Encargado del SIRHI
Jefe de RRHH

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

PR RH4 06/07
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=2, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente _eI_ , control dle asistencia dle, los PR RH4 06/07
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

Distribuir las Copias a las diferentes
entidades (Las copias para Hacienda, INPEP

12 . _ Encargado del SIRHI
y Tribunal deben de llevar su respectivo

sello)

Guardar Resolucién Original en archivador
13 Encargado del SIRHI

de palanca

b) Acuerdos
Puntos claves que se deben tener claros al momento de realizar Acuerdos:

1. Los Acuerdos se realizan a parir de dieciséis dias de licencia y todo tipo de
movimiento para personal que se encuentra bajo Ley de Salarios

2. Para toda Misién Oficial se realiza un Acuerdo

3. Licencias sin goce de sueldo de seis a quince dias de personal de Ley de
Salario se realiza Acuerdo

4. Se elabora un Acuerdo por accién y por persona

5. Todo Acuerdo debe de ir foliado y rubricado

6. Se elabora indice de Acuerdo

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de Encargados de Personal Encargado de Personal
Propuesta, Hoja de Movimiento y Anexos Encargado del SIRHI

Revisar Propuesta
2 v" Formato adecuado de la Propuesta Encargado del SIRHI

v" Nombre del empleado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente _eI_ , control dle asistencia dle, los PR RH4 06/07
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

v" Motivo

v" Periodo de la licencia que se igual al
periodo de la incapacidad y hoja de
movimiento

Numero de NUP

Nombre de plaza

Partida y SubNumero

AN NEE NN

Salario
v Cébdigo Presupuestario

Realizar y foliar Acuerdo de Licencia o accién
Encargado del SIRHI
de personal

Revisar Acuerdo con encargado de personal.
Encargado del SIRHI

(El encargado de personal debe firmar de
Encargado de Personal

revisado al reverso del acuerdo)

Introducir licencia al Sistema SIRHI en el
_ _ Encargado del SIRHI
modulo de Control de Asistencia

Pasar a firma de la Propuesta y revision del Encargado del SIRHI
Acuerdo a Jefe de Recursos Humanos Jefe de RRHH
Recibir de Jefe de Recursos Humanos los Encargado del SIRHI
Acuerdos Jefe de RRHH

Revisar, sellar propuestas y pasar a
. . o o Encargado del SIRHI
Direccidn para su respectiva firma y rubrica

Recibir de Direccion Acuerdos Encargado del SIRHI

Revisar Acuerdos estén con los sellos Encargado del SIRHI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”
OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar

adecuadamente el control de asistencia de los PR RH4 06/07

empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

respectivos, firmados y rubricados

Fotocopiar los Acuerdos.
v' Copia para el expediente
v" Copia para INPEP, TRIBUNAL
v Copia para Ministerio de Hacienda si
, L Encargado del SIRHI
es renuncia de la Institucion no
ascenso
v" Copia para financiero en caso de

Licencias sin goce de sueldo

Distribuir las copias para las diferentes

entidades (Las copias para Hacienda, INPEP
, . _ Encargado del SIRHI
y Tribunal deben ir con sus respectivos

sellos)

Guardar Acuerdo original en Folder para
. Encargado del SIRHI
conformar el Libro de Acuerdos
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,;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 06/07

DIAGRAMA DE FLUJO PARA RESOLUCIONES
ESQUEMA RESPONSABLE

Inicio

Recibir Hoja de
Movimiento

Encargado del SIRHI

¢ Encargado del SIRHI

Revisar hoja de movimiento
y/o propuesta

v

Ordenar hojas de Encargado del SIRHI

movimiento por accién

v

Realizar Resoluciones Encal’gado del SI RHI

|

Introducir las licencias al

|

Pasar a revision y firma del
Jefe de RRHH

|

Recibir resoluciones
Firmadas del Jefe de RRHH

|

Revisar, sellar y pasar a
Direccién para firma

|

Recibir y revisar
resoluciones de la Direccion

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

81



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente _eI_ , control dle asistencia dle, los PR RH4 06/07
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

ESQUEMA RESPONSABLE
v : Encargado del SIRHI
Reproducir
resoluciones
¢ Encargado del SIRHI
Distribuir las copias
resolu?:isijsr?:sa;?iagrinales Encargado del SIRHI

A
Fin
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,;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

/ PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente el control de asistencia de los
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de
los documentos de acciones de personal.

PR RH4 06/07

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ACUERDOS
ESQUEMA RESPONSABLE
v

Recibir propuestas

Encargado del SIRHI

¢ Encargado del SIRHI

Revisar propuestas

v

Reanzar y foliar Encargado del SIRHI
Revisar Acuerdo Encargado del SIRHI y Encargado de Personal

|

Introducir licencia en el

|

Pasar a revision y firma del
Jefe de RRHH

|

Recibir acuerdos y
propuesta Firmadas del
Jefe de RRHH

|

Revisar, sellar propuestas y
pasar a Direccion para firma

|

Recibir y revisar acuerdos Encargado del SlRHl

de la Direccion

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI

Encargado del SIRHI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos”

OBJETIVO: Administrar. Controlar y ejecutar
adecuadamente _eI_ , control dle asistencia dle, los PR RH4 06/07
empleados, la emisién de planilla y la elaboracién de

los documentos de acciones de personal.

ESQUEMA RESPONSABLE
+_ Encargado del SIRHI
Reproducir acuerdos
¢ Encargado del SIRHI
Distribuir las copias
Ao a2 Encargado del SIRHI

A
Fin
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HOSPITAL NACIONAL ESPECIALIZADO DE MATERNIDAD gz o

“DR. RAUL ARGUELLO ESCOLAN” W ‘?EMINISTERIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ‘@ "DE SALUD
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR e g

5.0 DEFINICIONES O GLOSARIO DE TERMINOS

Servicio Social: Es la accion para la integracidn teorico-practica de los conocimientos
adquiridos durante la formacion académica, con el propésito que contribuyan a
conocer y formar parte de la solucién de los problemas de salud de la poblacién.
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HOSPITAL NACIONAL ESPECIALIZADO DE MATERNIDAD gz o

y

“DR. RAUL ARGUELLO ESCOLAN” v f«’EMINISTERIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ‘@ "DE SALUD
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR e g

ANEXO 1: “Reclutamiento de Personal”
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HOSPITAL NACIONAL ESPECIALIZADO DE MATERNIDAD gyt oo

“DR. RAUL ARGUELLO ESCOLAN” ¢ (MINISTERIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ‘@ "DE SALUD
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PZ*’SH“’*M e 5

MODELO DE ANUNCIO PARA ATENDER UNA NECESIDAD DE RECURSO,

RECLUTAMIENTO INTERNO.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD
SOMETE A CONCURSO INTERNO EL (LOS) SIGUIENTE(S) CARGO(S)

NOMBRE DEL (LOS) CARGO(S)

REQUISITOS: SE OFRECE:

Educativos: Salario:
Prestaciones de Ley:

Experiencia: Otros:

Habilidades:

Otros:

INTERESADOS: PRESENTAR EL CURRICULO VITAE ACTUALIZADO CON SUS
ATESTADOS, EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REGIONAL

., AMAS TARDAR EL DIiA
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MODELO DE ANUNCIO PARA ATENDER UNA NECESIDAD DE RECURSO,

RECLUTAMIENTO EXTERNO. DRH 01.03

DESEA CONTRATAR PERSONAL PARA EL (LOS) SIGUIENTE(S) CARGO(S)

INSTITUCION GUBERNAMENTAL

NOMBRE DEL (LOS) CARGO(S)

REQUISITOS:

Educativos:

Experiencia:

Habilidades:

Otros:

SE OFRECE
Salario:
Prestaciones de Ley:
Otros:

INTERESADOS QUE CUMPLAN CON TODOS LOS REQUISITOS: Enviar su

Curriculo Vitae actualizado con sus atestados a la Caja No. ___ del NOMBRE
DEL MEDIO DE COMUNICACION. FECHA LIMITE DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS: .
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ANEXO 2: Seleccion de Personal
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

REQUISICION DE RECURSO HUMANO

DEPENDENCIA Anotar el nombre de la unidad organizativa que requiere el
recurso humano.

FECHA DE SOLICITUD Anotar la fecha en la que se solicita el recurso humano para
dicha unidad organizativa.

NOMBRE DEL PUESTO Escribir el nombre del puesto para el cual se esta solicitando el
recurso humano.

PERIODO A CUBRIR Escribir el tiempo de duracion del contrato designado al puesto
para el que se esta solicitando el recurso humano

TIPO DE Marcar el tipo de contratacion designado al puesto para el que

CONTRATACION se esta solicitando el recurso humano (permanente, temporal o
interino)

MOTIVO DE LA Explicar el motivo por el que se encuentra vacante el puesto

VACANTE para el cual se solicita el recurso humano. En caso de ser una
nueva plaza especificarlo.

NOMBRE EMPLEADO A |Anotar el nombre del empleado que se estaba desempefiando

QUIEN SUSTITUYE en el puesto para el cual se esta solicitando el nuevo recurso
humano (en caso de ser una nueva plaza, esta casilla quedara

] en blanco)

BREVE DESCRIPCION Describir de manera clara y concreta las funciones que el

DE LAS FUNCIONES DEL |recurso solicitado debe desempenar dentro del puesto que se

PUESTO encuentra vacante (o de la nueva plaza)

PERFIL QUE DEBE Describir de forma clara y concreta las caracteristicas que debe

POSEER EL CANDIDATO |poseer el recurso solicitado para el puesto vacante (o0 nueva

AL PUESTO plaza)

DOCUMENTOS QUE Anotar los documentos que se anexan junto a la requisicion de

ANEXA recurso humano

LUGAR O DEPENDENCIA | Anotar el nombre de la Unidad Organizativa donde se requiere

DONDE SE el recurso humano solicitado

DESEMPENARA

NOMBRE Y FIRMA DEL |Escribir el nombre y la firma del jefe que solicita el recurso

JEFE SOLICITANTE humano para cubrir el puesto vacante o nueva plaza
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Formato de Acta sobre criterios de Seleccion de Recurso
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

ACTA No.
(Lugar) , a las (horas) del dia del mes de de dos mil

Reunidos en las oficinas del Departamento de Recursos Humanos de la Direccién Regional de Salud
, la Comisién de Seleccion de Personal, conformada por el ( la ) Licdo. (a) o Dr(a).

Jefe de (dependencia solicitante),Licda.

Coordinador del Departamento de Recursos Humanos  Regional (o su

representante), y Lic. Técnico de Recursos Humanos, con el propdsito de

adecuar ponderacion de los factores de acuerdo a los criterios de seleccion segiin el puesto en cuanto a: Pruebas
psicoldgicas y técnicas, andlisis curricular (verificacion de datos y referencias) entrevistas, y definir fechas de
ejecucion que regirdn el proceso de Seleccion, a efecto de contar con candidatos elegibles para seleccionar aquel
que mejor cumpla con los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clases en el cargo

de , en plaza que se encuentra vacante (0 si es plaza nueva o sustitucion), en la

dependencia de ; se acordd lo siguiente:

CRITERIOS A EVALUAR Y SUS PONDERACIONES:

DISTRIBUCION DE LAS PONDERACIONES
PONDE
CRITERIOS RACIONES
CONCEPTO % CONCEPTO % CONCEPTO %
VERIFICACION
ANALISIS ESTUDIOS EXPE DE REFE
CURRICULAR % COMPRO RIENCIA RENCIAS
BABLES PERSONALES Y
LABORALEAS
EVALUACION PERSONA INTELI HABILI
PSICOLOGICA % LIDAD GENCIA DADES
PRUEBA TECNICA % ESCRITA PRACTICA VERBAL
REGU
ENTREVISTA % MUY BUENA BUENA LAR
TOTAL 100%
FECHAS DE REALIZACION DE
) - - ENTREVISTA VERIFICACION DE )
ANALISIS EVALUACION EVALUACION FINALIZACION
. . Técnico Recursos i REFERENCIAS
CURRICULAR | PSICOLOGICA TECNICA Jefe Inmediato PROCESO
Humanos PERSONALES Y LABORALES

No habiendo mas que hacer constar se cierra la presente acta, que para constancia firmamos.

Profesién y Nombre Profesién y Nombre
Jefe de dependencia solicitante (SELLO) Técnico de Recursos Humanos (SELLO)

Profesién y Nombre
Coordinador del Departamento de Recursos Humanos Regional (SELLO)
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

CRITERIOS A EVALUAR Y SUS PONDERACIONES

NUMERO DE ACTA

Anotar el nimero uno, designado para identificar el acta de inicio
de la seleccion de personal para plaza vacante (o nueva plaza)

ESPECIFICAR QUIENES
CONFORMAN LA
COMISION DE
SELECCION DE
PERSONAL

Anotar en el acta los nombres de las personas que conforman la
Comision de Seleccion de Personal, quienes son responsables de
establecer los criterios y ponderaciones que se tomardn en cuenta
para elegir al recurso humano que cubrird la plaza vacante (o
nueva plaza)

CRITERIOS A EVALUAR
Y PONDERACIONES

Acordar y anotar las ponderaciones (en forma porcentual) y
criterios que se considerardn para seleccionar el recurso humano
que mejor cumpla con ellos.

FECHAS DE
REALIZACION DEL
PROCESO DE
EVALUACION

Acordar y anotar las fechas designadas para realizar las
diferentes evaluaciones y comprobaciones telefdnicas, asi como
la fecha estipulada para presentar los resultados de dicho
proceso.

FECHA DEL ACTA

Escribir la fecha en que se ha realizado la reunién con la
Comisién de Seleccion de Personal, para establecer los criterios
y ponderaciones que se tomaran en cuenta para elegir al
recurso humano

NOMBRES Y FIRMAS DE
INTEGRANTES DE LA
COMISION DE
SELECCION DE
PERSONAL

Escribir los nombres y las firmas de las personas que conforman
la Comisién de Seleccion de Personal.
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VERIFICACION TELEFONICA DE ANTECEDENTES DE TRABAJO
NOMBRE: PUESTO A DESEMPENAR: DEPENDENCIA:

LO RECOMENDARIA LO .
| o PUESTO () DESEMPESADOS EVALUACION SOBRE EL RENDIMIENTO ncros Vevmstono | CstebesbeNesvo | Db
Igzli?g%%?(;)N NOMBRE PUESTO ;glﬁlé) MUY BUENO REGULAR MALO

2 BUENO . N
PONDELABORO NOMBRE | prcpas DESV%';LC")SDO FUERTES | [ oo o S 1 No BI:J%R? st | No '(')UEP;OR

VERIFICACION REALIZADA POR: (PROFESION, NOMBRE Y FIRMA) SELLO

FECHA:
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO
COMPROBACION TELEFONICA DE ANTECEDENTES DE TRABAJO

NOMBRE Anotar el nombre de la persona evaluada a quien se le realizara
la comprobacion telefénica sobre antecedentes de trabajo.

PUESTO A Anotar el nombre del puesto que se encuentra vacante (o plaza

DESEMPENAR nueva) para el cual se solicita el recurso.

DEPENDENCIA Escribir el nombre de la unidad organizativa o dependencia en la
que se encuentra el puesto vacante (o plaza nueva).

PERSONA Anotar el nombre de la persona contactada, especificando el

CONTACTADA nombre de la empresa en la que trabaja, el puesto que desempefia y
el nimero telefénico de la empresa.

PUESTO Escribir el nombre del puesto que desemperiaba el recurso que

DESEMPENADO POR se estd evaluando, especificando el periodo que labor6 en la

EL ASPIRANTE empresa y el sueldo que devengaba.

EVALUACION SOBRE Encerrar en un circulo la categoria en la que, de acuerdo a la

EL RENDIMIENTO persona contactada, se ubica el desemperio laboral del recurso
que se esta evaluando.

ASPECTOS Anotar los aspectos fuertes y débiles que, de acuerdo a la
persona contacta, el recurso evaluado posee dentro de su
desempenio laboral.

RECOMENDACION Anotar si el recurso que se esta evaluando, de acuerdo a la
PARA EL PUESTO persona contactada, es considerada apta para trabajar dentro del
MSPAS, especificando los motivos.

RECONTRATACION EN |Anotar si la persona contactada estaria o no dispuesta a
EL PUESTO ANTERIOR |recontratar al recurso que se esta evaluando, especificando las

razones para ello.

MOTIVO DE RETIRO Anotar las razones que la persona contactada expresa, para
explicar el motivo de retiro de la empresa, del recurso que se esta
evaluando.

REALIZADO POR Escribir el nombre de la persona que realiza la comprobacion
telefénica sobre los antecedentes de trabajo del recurso
evaluado.

FECHA Escribir la fecha en que se realiza la comprobacion telefénica

sobre los antecedentes de trabajo del recurso evaluado.
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VERIFICACION TELEFONICA DE REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE: PUESTO A DESEMPENAR: DEPENDENCIA:

L~ {MINISTERIO
"& ‘DE SALUD

P’!isaﬂi‘!’ﬂ A, Nosoros llevamos SALUD

TIPO DE

PERSONA CONTACTADA RELACION TIEMPO DE ASPECTOS
CONOCER AL

RECOMENDABLE PARA UN PUESTO EN EL

MINISTERIO

NOMBRE TELEFONO F | P |A ASPIRANTE POSITIVOS NEGATIVOS

ST

NO : POR QUE?

F FAMILIAR
P PARIENTE
A AMIGO

VERIFICACION REALIZADA POR: (PROFESION, NOMBRE Y FIRMA) SELLO

FECHA:
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

VERIFICACION TELEFONICA DE REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE Anotar el nombre de la persona evaluada a quien se le realizarg
la comprobacion telefénica sobre antecedentes de trabajo.

PUESTO A DESEMPENAR | Anotar el nombre del puesto que se encuentra vacante (o plaza
nueva) para el cual se solicita el recurso.

DEPENDENCIA Escribir el nombre de la Unidad Organizativa o Dependencia en
la que se encuentra el puesto vacante (o plaza nueva).

PERSONA CONTACTADA |Anotar el nombre de la persona contactada para realizar la

Y TELEFONO comprobacion de las referencias personales, asi como el
numero telefénico.

TIPO DE RELACION Marcar en la columna correspondiente si es familiar, pariente o
amigo.

TIEMPO DE CONOCER Encerrar en un circulo el tipo de relacion que mantiene la

AL ASPIRANTE persona contactada con el recurso que se esta evaluando,
especificando el tiempo que tiene de conocerlo.

ASPECTOS Anotar los aspectos positivos y negativos que, de acuerdo a la
persona contactada, el recurso evaluado posee en cuanto a su
personalidad.

RECOMENDABLE PARA |Anotar si la persona contactada considera apto o no para un

UN PUESTO puesto vacante (o plaza nueva) el recurso evaluado,

especificando los motivos.
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EVALUACION DE ENTREVISTA

Nombre:

Puesto solicitado:

Dependencia:

Instrucciones: Marque con una “x” la casilla correspondiente que de acuerdo a su criterio

describa a la persona entrevistada.

1. MODALES

Actos que expresan el nivel de conciencia que se tiene hacia la dignidad de los demas, capacidad de una persona para desenvolverse
de forma respetuosa y educada frente a los otros, comportandose de una manera sociable y adaptable.

Muy correcto y educado Normal No muy educado
A. Saluda, es respetuoso, se expresa con palabras | B. Saluda, mantiene su atencion en el | C. No saluda, muestra poca atencién e interés en
adecuadas y mantiene su atencién e interés en entrevistador. lo que se le estd diciendo y se le dificulta
la conversacion con el entrevistador. expresarse de forma adecuada y respetuosa.
2. PRESENTACION PERSONAL
Capacidad de vestirse de manera adecuada de acuerdo al momento o las circunstancias presentes, que crean una buena impresion de la persona.
Muy buena Normal Necesita mejorar

A. Bien vestido de acuerdo al puesto, para el cual
esta aplicando; peinado adecuadamente, limpio,
ordenado.

B. Vestido adecuadamente, limpio, ordenado.

C. Vestido de forma no adecuada para el
puesto que estd aplicando, falta de
limpieza, poco ordenado, despeinado.

3. SEGURIDAD EN SI MISMO

Capacidad de aceptarse asi mismo y contar con la confianza suficiente para desempeifiarse en el drea de trabajo que le interesa, mostrando expectativas
apropiadas sobre si mismo; asi como, una adecuada estabilidad emocional.

Muy seguro

Normal

No muy seguro

A. Muestra  convencimiento de su capacidad y
posee habilidades para desempenar el puesto al

B. Capaz de responder a las preguntas que se le
exponen, explica sin mayor dificultad su

C. Denota marcada ansiedad e inquietud, se
le dificulta explicar su experiencia laboral

las propias cualidades y limitantes

cual esta aplicando, tiene facilidad para explicar experiencia laboral y aspectos personales, sin y aspectos personales, se limita a
con detalle su experiencia laboral y para extenderse mucho en sus respuestas, se responder Unicamente lo que se le
conversar en forma abierta sobre su vida muestra poco ansioso. pregunta y de forma muy vaga.
personal, mantiene la serenidad.

4. SINCERIDAD DETECTADA

Capacidad para mantener la congruencia entre lo que se dice, se piensa y se hace, permitiendo al individuo tener conocimiento y aceptacién de

Muy franco y abierto

Parece sincero

Dudoso

permite entablar una conversaciéon agradable,
tranquila, con buen humor; pero, capaz de
mostrar seriedad y responsabilidad en los
aspectos referentes al trabajo.

menos seria y reservada pero que denota
responsabilidad y capacidad para el trabajo.

A. Demuestra espontaneidad para responder a las | B. Muestra facilidad para responder a los | C. Manifiesta dificultad para responder a las
preguntas que se le formulan, es capaz de hablar cuestionamientos, se expresa sobre si mismo preguntas que le formulan, evita hablar de
de si mismo y de sus experiencias laborales con y de sus experiencias laborales en forma si mismo y de sus experiencias laborales,
naturalidad, no  duda ante las explicaciones normal y Unicamente cuando se le requiere y muestra poca facilidad para dar detalles
que brinda o de los aspectos que se le solicita puede extenderse en aquellos aspectos que se sobre aspectos especificos de su
que detalle. le solicita detalle. persona, brinda explicaciones vagas.

5. HABILIDAD DE EXPRESION
Habilidad verbal de la persona para expresar de forma congruente lo que se piensa, cree o siente.
Claro y conciso Normal Con dificultad

A. Posee facilidad para responder claramente, | B. Es capaz de responder de forma clara, explica | C. Muestra poca facilidad para responder de
explica en concreto lo que se le solicita, sin tener Unicamente lo que se le pide sin extenderse a forma clara, explica de forma vaga y
dificultad para extenderse cuando es necesario, explicar detalles. confusa lo que se le solicita, tiene
es capaz de explicar detalles de algunas dificultad para explicar detalles de
situaciones especificas. algunas situaciones o experiencias.

6. ENTUSIASMO
Capacidad para creer en sus habilidades; asi como, en las de quienes lo rodean, sentirse capaz de transformar lo que se le presenta, movido por
la fuerza y la certeza de sus acciones.
Con interés Normal Indiferente

A. Persona motivada, con deseos de trabajar, | B. Persona con deseos de trabajar, expresa su | C. Persona sin interés en trabajar, parece
expresa su disponibilidad e interés, demuestra disponibilidad e interés. poco activo y con falta de energia, poca
tener iniciativa. disponibilidad.

7. PERSONALIDAD
Manera relativamente coherente de sentir, pensar y comportarse que permite entablar una relacién interpersonal agradable y estable y una
adecuada adaptacion por parte del individuo.
Crea impresién agradable Normal Parece conflictivo
A. Persona que posee una forma de ser que | B. Persona agradable, se muestra tranquila, | C. Persona con la que se dificulta entablar

una conversacion agradable y tranquila,
carece de buen humor, se muestra
irritable y reacciona en forma negativa
ante las preguntas que se le expresan o
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8. RAZONAMIENTO

Capacidad para crear una serie de afirmaciones conectadas entre si , para establecer una proposicién definida sobre aspectos personales, laborales y
sociales.

Légico y ordenado

Normal

P st
Precip

y torpe

ideas; responde de manera clara y adecuada las se le pregunta.
preguntas que se le hacen, mantiene la direccién de la
conversaciéon,  sin  desviarse  hacia  aspectos
irrelevantes.

A. Posee capacidad para ordenar sus ideas, elabora con | B. Posee capacidad para expresar sus ideas de | C. Muestra dificultad para ordenar sus ideas,
tranquilidad y correctamente la forma de expresar sus forma ordenada, responde claramente a lo que responde de manera brusca a lo que se le

pregunta, se le dificulta tomarse su tiempo
para elaborar las ideas que desea expresar, se
desvia hacia aspectos irrelevantes, lo que
expresa carece de sentido o es muy vago.

9. MOTIVACION PARA EL EMPLEO
Conjunto de motivos que intervienen en la actitud que presenta la persona en funcién de sus propios intereses a nivel personal, laboral e institucional.

Muy interesado

Normal

Indiferente

A. Muestra real interés en obtener la plaza para la que | B. Muestra curiosidad por conocer en qué consiste la | C. Carece de interés en la plaza para la que estd

estd aplicando, pregunta sobre aspectos de la plaza, plaza, que se le ofrece, se limita dnicamente a aplicando, escucha con indiferencia en qué
expresa su disponibilidad inmediata. escuchar lo que se le explica respecto a la plaza, consiste la plaza, no hace preguntas, encuentra
expresa su disponibilidad inmediata. obstdculos en las condiciones de trabajo que

se le proponen, demuestra duda sobre la
disponibilidad que tendria, para aceptar el
trabajo.

10. CAPACIDAD DE DESARROLLO
Capacidad para desenvolverse y crecer en un drea de trabajo especifico, teniendo habilidad para identificar y aprovechar las oportunidades de
desarrollo que se le presentan.

expresa sus expectativas a corto y largo plazo.

Muy buena Normal Débil
A. Posee muchas posibilidades de crecer y desarrollarse | B. Capaz de adaptarse y crecer dentro del area | C. Muestra pocas posibilidades de adaptarse
en el drea de trabajo para la que estd aplicando, se de trabajo para la que estd aplicando, se y crecer en el area de trabajo para la que
muestra bastante receptiva, colaboradora y dispuesta, muestra receptiva y dispuesta. estd aplicando, poco receptiva y

colaboradora, muestra poca disposicion.

11.

VOCABULARIO UTILIZADO
Palabras y frases utilizadas por un individuo para expresar lo que piensa, cree o siente, respecto a una temdtica determinada.

Rebuscado Normal Limitado y poco vulgar
A.Persona se expresa utilizando palabras o frases | B.Persona se expresa utilizando palabras o frases | C.Persona con dificultad para expresarse y
adecuadas que son poco usuales en el adecuadas que son comunes y que se utilizan encontrar palabras adecuadas para externar sus
vocabulario comun. en las conversaciones cotidianas. ideas, utiliza palabras de uso comin; pero sin

llegar a utilizar palabras vulgares o que
indiquen alguna falta de respeto hacia el
entrevistador.

12. ESTADO FISICO
Condicién de salud que posee la persona, que le permite desenvolverse y desempeiiarse en actividades especificas sin dificultad alguna.

Muy saludable y enérgico

Normal

Enfermizo

A.Muy saludable y enérgico: Persona que posee un | B.Persona que posee un estado de salud adecuado, | C.Persona posee un estado de salud

estado de salud o6ptimo, no padece ninguna puede padecer alguna enfermedad (no grave) pero se deficiente, padece alguna enfermedad
enfermedad, buena condicién fisica para encuentra bajo tratamiento y no le impide grave o delicada que puede dificultarle su
desempefiarse en el puesto para el que esta desempefiarse  correctamente en sus labores, desempefio adecuado en el trabajo,
aplicando. presenta buena condicién fisica para desenvolverse presenta una condicion fisica inadecuada

dentro del puesto para el que estd aplicando. para desenvolverse en el puesto para el

que esta aplicando.

CALIFICACION GENERAL
FACTOR A B C
1. MODALES 2 1.5 0
2. PRESENTACION PERSONAL 15 1 0 CALIFICACION RANGO
3. SEGURIDAD EN SI MISMO 15 L5 0 Muy buena De 15 a 20 puntos
4. SINCERIDAD DETECTADA 2 15 0 Buena De 9 a 14 puntos
5. HABILIDAD DE EXPRESION 1 15 0
ra ENTUSIASMO 3 0.5 0 Regular Menos de 9 puntos
7. PERSONALIDAD 2 1.5 0
8. RAZONAMIENTO 2 1 0
9. MOTIVACION PARA EL 2 15 0
EMPLEO
10. CAPACIDAD DE 2 15 0
DESARROLLO
1. VOCABULARIO UTILIZADO 1 0.5 0
12. _ FISICO 1 0.5 0
Recomendable para el puesto solicitado: Si_ No_
Recomendable para otro puesto: Si_ No_
ENTREVISTA REALIZADA POR: (NOMBRE Y FIRMA) SELLO

FECHA:
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

EVALUACION DE ENTREVISTA

NOMBRE Anotar el nombre del recurso humano al que se esta evaluando
para cubrir el puesto vacante (o nueva plaza)

UBICACION Anotar el nombre de la Unidad Organizativa o Dependencia en la
que se encuentra ubicado el puesto vacante (o nueva plaza) para
el que se solicita el recurso humano.

CRITERIOS DE Leer la descripcion de cada uno de los criterios a evaluar y para
EVALUACION cada criterio, encerrar en un circulo el literal (A, B, o C) que
mejor describa al recurso que se estd evaluando.
CALIFICACION Realizar la sumatoria de los criterios de evaluacion de la
GENERAL entrevista, de acuerdo, a las ponderaciones designadas para

cada una de las alternativas de respuesta (A, B o C); y luego
obtener el total para encerrar en un circulo la categoria en la
que se ubica el recurso evaluado (Muy buena, buena regular), a
partir de los rangos establecidos para las diferentes categorias.

RECOMENDABLE PARA |Marcar con una “X” la casilla si el recurso evaluado es apto o no
PUESTO SOLICITADO U |para el puesto que se le ha solicitado, o en todo caso, si califica

OTRO PUESTO para algun otro puesto.
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RESULTADOS DE EVALUACIONES PARA OPTAR AL CARGO DE

1~ (MINISTERIO
‘& ‘DE SALUD

Pailanito <. Nesotos levanes SHLUD

FECHA:

NOMBRE

EVALUACION
PSICOLOGICA

ANALISIS
CURRICULAR

PRUEBA
TECNICA

ENTREVISTA

TOTAL

%o

%o

%o

Técnico
Recursos
Humanos

%

Jefe
Inmediato

%o

OBSERVACIONES
SOBRE REFERENCIA
LABORALES Y
PERSONALES

S
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

RESULTADOS DE EVALUACIONES PARA OPTAR AL CARGO DE

CARGO Anotar el cargo para el cual se estd efectuando el proceso de
reclutamiento y seleccion.

DEPENDENCIA Escribir el nombre de la dependencia donde existe la vacante a
ocupar.

FECHA Anotar la fecha en que se concluye con el proceso.

NOMBRE Anotar los nombres de los recursos evaluados para el puesto

vacante (o plaza nueva) en orden descendente, de acuerdo a las
puntuaciones que obtuvieron a partir de los criterios y
ponderaciones de evaluacién acordados en el Acta No 1,

EVALUACION PSICOLOGICA

Anotar las ponderaciones (en forma porcentual)

ANALISIS CURRICULAR

Anotar las ponderaciones (en forma porcentual)

PRUEBA TECNICA

Anotar las ponderaciones (en forma porcentual)

TOTAL

Anotar el total de las ponderaciones

OBSERVACIONES SOBRE
REFERENCIAS LABORALES Y
PERSONALES

Escribir los resultados obtenidos de las referencias laborales y
personales.
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Formato de Acta de Resultados de Seleccion de Recurso

ACTA No.

(Lugar) , a las (horas) del dia del mes de de dos mil

Reunidos en las oficinas del Departamento de Recursos Humanos de la Direccién Regional de Salud
, la Comisiéon de Seleccién de Personal, conformada por el ( la ) Licdo. (a) o Dr(a).

Jefe de (dependencia  solicitante), Licda.

Coordinador del Departamento de Recursos Humanos Regional (o su

representante), y Lic. Técnico de Recursos Humanos Regional, con el

propdsito de contar con candidatos elegibles para seleccionar aquel que mejor cumpla con los requisitos

establecidos en el Manual Descriptivo de Clases, en el cargo de , en plaza que se

encuentra vacante (o si es plaza nueva o sustitucion), en la dependencia de ; conforme a

la adecuacion de las ponderaciones de los factores y criterios de seleccién segin el puesto, acordados en acta de

fecha , se obtuvieron los resultados que a continuacién se detallan:
EVALUACION ANALISIS PRUEBA OBSERVACIONES
PSICOLOGICA | CURRICULAR TECNICA ENTREVISTA SOBRE
REFERENCIAS
NOMBRE Técnico Jete TOTAL LABORALES Y
Recursos Inmediato PERSONALES
Y% % Y% Humanos
%
%
No habiendo mas que hacer constar se cierra la presente acta, que para constancia firmamos.
Profesion y Nombre Profesion y Nombre
Jefe de dependencia solicitante (SELLO) Técnico de Recursos Humanos(SELLO)

Profesiéon y Nombre
Coordinador del Departamento de
Recursos Humanos Regional (SELLO)
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

ACTA SOBRE RESULTADOS DE EVALUACIONES

NUMERO DE ACTA Anotar el nimero dos, (nimero designado para identificar el acta
de finalizacién de la selecciéon de personal para plaza una
vacante o nueva plaza).

ESPECIFICAR QUIENES | Anotar en el acta los nombres de las personas que conforman la

CONFORMAN DE LA Comision de Seleccion de Personal, quienes establecieron en el

COMISION DE Acta No 1 los criterios y ponderaciones a evaluar para elegir al

SELECCION DE recurso humano que cubrird la plaza vacante (o nueva plaza).

PERSONAL

CRITERIOS A EVALUAR | Anotar las ponderaciones (en forma porcentual) y criterios que se

Y PONDERACIONES acordaron en el Acta No 1 para seleccionar el recurso humano
que mejor cumpla con ellos.

ACUERDO SOBRE Escribir el nombre del cargo o puesto que se encuentra vacante (0

APROBACION DE de la plaza nueva) y la dependencia en que se encuentra ubicado.

RESULTADOS DE LA

EVALUACION

RESULTADOS DE LA Anotar los nombres de los recursos evaluados para el puesto

EVALUACION vacante (o plaza nueva) en orden descendente, de acuerdo a las
puntuaciones que obtuvieron a partir de los criterios y
ponderaciones de evaluacién acordados en el Acta No 1, asi
como anotar los resultados obtenidos de las referencias laborales
y personales.

NOMBRE Y FIRMA DE Escribir los nombres y las firmas de las personas que conforman

LA COMISION DE la Comisiéon de Seleccion de Personal, quienes avalan los

SELECCION DE resultados de las evaluaciones para el puesto vacante (o plaza

PERSONAL nueva).
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ANEXO 3: Gestion de Nombramiento y Contratacion externa de
personal”
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Nombre de la Unidad de Organizacion: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE FORMATOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

No.

DOCUMENTO

FRH103 01.07
FRH103 02.07

Propuesta  Individual de Nombramiento Personal Administrativo o
Contratacion Personal Administrativo, Médico y Paramédico.

FRH103 03.07
FRH103 04.07

Propuesta Individual de Nombramiento, Personal Médico y Paramédico.

FRH103 05.07
FRH103 06.07

Propuesta Global Nombramiento Personal Administrativo o
Contratacion Personal Administrativo, Médico y Paramédico.

FRH103 07.07
FRH103 08.07

Propuesta de Nombramiento global Personal Médico y Paramédico.

FRH103 09.07

Cuadro de Plazas vacantes

FRH103 10.07

Memorandum de solicitud de Nombramiento Personal Administrativo,
Médico y Paramédico.

FRH103 11.07

Oficio de solicitud de nombramiento de personal Administrativo.

FRH103 12.07

Oficio de solicitud de contratacion de personal Administrativo, Médico y
Paramédico.

FRH103 13.07

Memorandum de solicitud de contratacion de personal Administrativo,
Médico y Paramédico.

FRH103 14.07

Cuadro sobre la situacion actual y propuesta del Personal Administrativo
a nombrar y personal Médico y Paramédico a contratar.

FRH103 15.07

Cuadro sobre la situacion actual y propuesta del personal Médico y
Paramédico a nombrar.

FRH103 16.07

Informacion Bésica para solicitar nombramientos y contrataciones de
personal ante el Ministerio de Hacienda. Plazas Administrativas.

FRH103 17.07

Solicitud de contratacién del Personal Médico y Paramédico.

FRH103 18.07

Resolucion Ministerial Justificando la utilizacion de plazas vacantes,
para Médico y Paramédicas por Contrato por Decreto Ejecutivo de la
Politica de Ahorro del Sector Publico.

NOTA: Modelo sujeto al contenido del Decreto antes mencionado, que se
emita en su oportunidad.

FRH103 19.07

Acuerdo de Nombramiento.

FRH103 20.07

Acuerdo de Nombramiento Personal que rinde fianza

FRH103 21.07

Contrato de Personal

FRH103 22.07

Designacion de beneficiarios

FRH103 23.07

Oficio de remision de certificados del seguro de vida al Ministerio de
Hacienda

FRH103 24.07

Listado de Certificados del Seguro de Vida
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DIRECCION AL DE SALUD

T MINISTERIO
"& ‘DE SALUD

9363,,;,0 . Nosotros llevamos SALUD

PROPUESTA INDIVIDUAL DE NOMBRAMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO O
CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO, MEDICO Y PARAMEDICO

NIVEL AL Y PRIMER NIVEL DE ATENCION
FECHA DE ELABORACION DE PROPUESTA:

FRH103 01.07

DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL EMPLEADO:

ACCION PROPUESTA: EN PROPIEDAD

CLASE DE NOMBRAMIENTO ADHONOREM

INTERINO

OTRO

FECHA DE INGRESO:

PERIODO:
DESDE:

INPEP O NOMBRE DE AFP:

NUP:

NIT: 1.8.8.S.:

DUL:

FORMA DE PAGO: LEY DE SALARIOS

CONTRATO

UBICACION

DETALLE ACTUAL

PROPUESTA

LUGAR DE TRABAJO

UNIDAD DE TRABAJO

HORARIO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA PLAZA

UNIDAD PRESUPUESTARIA

LINEA DE_TRABAJO

PARTIDAY SUBNUMERO

SUELDO Y CATEGORIA

CODIGO PRESUPUESTARIO:

PAGADURIA

NOMBRADO EN : | PLAZANUEVA
PLAZA VACANTE

SUSTITUCION

NOMBRE DEL EMPLEADO SUSTITUIDO:
MOTIVO:
OBSERVACIONES Y/O ANEXOS:

REVISADO POR:

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS AL

SOLICITANTE

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR AL

DE SALUD

AUTORIZADO:

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

REVISADO

UNIDAD DE ADMINISTRCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATACIONES Y REMUNERACIONES

FECHA:

No.
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FRH103 02.07

FECHA DE ELABORACION DE PROPUESTA:

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL EMPLEADO

ACCION PROPUESTA: EN PROPIEDAD

CLASE DE NOMBRAMIENTO ADHONOREM

INTERINO

OTRO

FECHA DE INGRESO:

PERIODO:
DESDE:

INPEP O NOMBRE DE AFP:

NUP:

NIT: 1.S8.8.S.:

DUL:

FORMA DE PAGO: LEY DE SALARIOS

CONTRATO

UBICACION

DETALLE ACTUAL

PROPUESTA

LUGAR DE TRABAJO

UNIDAD DE TRABAJO

HORARIO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA PLAZA

UNIDAD PRESUPUESTARIA

LINEA DE TRABAJO

PARTIDAY SUBNUMERO

SUELDO Y CATEGORIA

CODIGO PRESUPUESTARIO:

PAGADURIA

NOMBRADO EN : PLAZA

VACANTE

PLAZA NUEVA SUSTITUCION

NOMBRE DEL EMPLEADO SUSTITUIDO:
MOTIVO:
OBSERVACIONES Y/O ANEXOS:

REVISADO POR:

NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL

HOSPITAL NACIONAL

VISTO BUENO:

SOLICITANTE

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR HOSPITAL NACIONAL

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR AL DE SALUD

AUTORIZADO:

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

REVISADO:

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATACIONES Y REMUNERACIONES

FECHA: No.
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PROPUESTA INDIVIDUAL DE NOMBRAMIENTO

PARAMEDICO
NIVEL AL Y PRIMER NIVEL DE ATENCION

FECHA DE ELABORACION DE PROPUESTA:

PERSONAL MEDICO Y

FRH103 03.07

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL EMPLEADO

ACCION PROPUESTA: EN PROPIEDAD

CLASE DE NOMBRAMIENTO | ADHONOREM

INTERINO

OTRO

FECHA DE INGRESO:

PERIODO:
DESDE:

INPEP O NOMBRE DE AFP:

NUP:

NIT: 1.S.S.S.:

DUI:

FORMA DE PAGO: LEY DE SALARIOS

CONTRATO

UBICACION

DETALLE ACTUAL

PROPUESTA

LUGAR DE TRABAJO

UNIDAD DE TRABAJO

HORARIO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA PLAZA

UNIDAD PRESUPUESTARIA

LINEA DE TRABAJO

PARTIDAY SUBNUMERO

SUELDO Y CATEGORIA

CODIGO PRESUPUESTARIO:

PAGADURIA

NOMBRADO EN : PLAZA
VACANTE

PLAZA NUEVA

SUSTITUCION

NOMBRE DEL EMPLEADO SUSTITUIDO:
MOTIVO:
OBSERVACIONES Y/O ANEXOS:

REVISADO POR:

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS AL

SOLICITANTE

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR AL DE SALUD

AUTORIZADO:
PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

AUTORIZACION

No.

FECHA
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PROPUESTA INDIVIDUAL DE NOMBRAMIENTO PERSONAL MEDICO Y
PARAMEDICO

HOSPITALES NACIONALES FRH103 04.07
FECHA DE ELABORACION DE PROPUESTA:
DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRE DEL EMPLEADO
ACCION PROPUESTA: EN PROPIEDAD o INTERINO
CLASE DE NOMBRAMIENTO | ADHONOREM o OTRO o
PERIODO:
FECHA DE INGRESO: DESDE:
INPEP O NOMBRE DE AFP: NUP:
NIT: 1.5.8.8.: DUI:
FORMA DE PAGO: LEY DE SALARIOS CONTRATO
UBICACION
DETALLE ACTUAL PROPUESTA

LUGAR DE TRABAJO

UNIDAD DE TRABAJO

HORARIO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA PLAZA

UNIDAD PRESUPUESTARIA

LINEA DE _TRABAJO

PARTIDAY SUBNUMERO

SUELDO Y CATEGORIA

CODIGO PRESUPUESTARIO:

PAGADURIA

NOMBRADO EN : PLAZA VACANTE [ PLAZA NUEVA [ SUSTITUCION
NOMBRE DEL EMPLEADO SUSTITUIDO:

MOTIVO:

OBSERVACIONES Y/O ANEXOS:

REVISADO POR:

3 VISTO BUENO::
PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL
NACIONAL 3
SOLICITADO POR: PROFESION, NOMBRE Y FIRMA

; DIRECTOR AL DE SALUD
PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR HOSPITAL NACIONAL

AUTORIZACION
AUTORIZADO:

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA No. FECHA
MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
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PROPUESTA  GLOBAL NOMBRAMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO O
CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO, MEDICO Y PARAMEDICO.
NIVEL AL Y PRIMER NIVEL DE ATENCION

FRH103 05.07

Fecha de elaboracion: Propuesta No.
Dependencia Solicitante

Periodo :

Accién Propuesta : Contratacion

Sistema de Pago : Contrato

Categoria :

Pagaduria

UNIDAD PRESUPUESTARIA

LINEA DE TRABAJO :

CODIGO PRESUPUESTARIO :200_- - - - -

Sueldo
Partida EUbN Cargo Nombre gg::gg ﬁ\l:i?\ll(i’gual Maximo
Escalafon
DUI :
NIT :
XX XX XXXXX INPEP O NOMBRE DE AFP: $ $ $_
NUP:
ISSS:
DUI :
NIT :
XX XX XXXXX INPEP O NOMBRE DE AFP: $ $ $_
NUP:
ISSS:

Se anexa curriculum vitae, declaracidn de cargo, titulo, justificacion y anexos.

REVISADO POR: SOLICITADO POR:
PROFESION, NOMBRE Y FIRMA ]
COORDINADOR DEL  DEPARTAMENTO  DE | PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
RECURSOS HUMANOS DIRECTOR AL DE SALUD

REVISADO: ]

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS

CONTRATACIONES Y REMUNERACIONES

AUTORIZADO:

PROFESION, NOMBRE Y FIRMA
MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

FECHA: Ne -
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PROPUESTA GLOBAL

NOMBRAMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO O

CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO, MEDICO Y PARAMEDICO.

HOSPITALES NACIONALES

Fecha de elaboracién:
Dependencia Solicitante

Periodo :
Accién Propuesta : Contratacion
Sistema de Pago : Contrato
Categoria :
Pagaduria
UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA DE TRABAJO
CODIGO PRESUPUESTARIO :200_- - = - -
Partida SubNo. Cargo Nombre gg::gg
DUI :
NIT :
XX XX XXXXX INPEP O NOMBRE DE AFP: $
NUP:
ISSS:
DUI :
NIT :
XX XX XXXXX INPEP O NOMBRE DE AFP: $
NUP:
ISSS:

Se anexa curriculum vitae, declaracion de cargo, titulo, justificacion y anexos.

Individual

Propuesta No.

Sueldo
Maximo
Escalaféon

SOLICITADO POR:
] VISTO BUENO:
PROFESION, NOMBRE, FIRMA'Y SELLO
DIRECTOR HOSPITAL NACIONAL

REVISADO POR:
PROFESION, NOMBRE, FIRMA Y SELLO

HUMANOS DEL HOSPITAL NACIONAL

PROFESION, NOMBRE, FIRMA Y SELLO
COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS | DIRECTOR AL DE SALUD

REVISADO:

AUTORIZADO:
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

CONTRATACIONES Y REMUNERACIONES

PROFESION, NOMBRE, FIRMA 'Y SELLO
MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL FECHA:
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PROPUESTA GLOBAL DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

MEDICO Y PARAMEDICO
NIVEL AL Y PRIMER NIVEL DE ATENCION

FRH103 07.07
Fecha de elaboracion: Propuesta No.
Dependencia Solicitante :
Periodo : A partir del
Accion Propuesta : Nombramiento en Propiedad o Interino o
Sistema de Pago :
Categoria
Pagaduria
UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA DE TRABAJO :
CODIGO PRESUPUESTARIO :200_- -- - - -
Sueldo
. SubNo Sueldo Sueldo A
Partida Cargo Nombre e - Maximo
. Basico Individual Escalafon
XXXXXXXXXXXXX
DUI :
NIT :
INPEP O NOMBRE DE AFP: S S S
NUP:
ISSS:
XXXXXXXXXXXXXX
DUI :
NIT :
INPEP O NOMBRE DE AFP: S S S
NUP:
ISSS:
Se anexa curriculum vitae, declaracién de cargo, titulo, justificacién y anexos.
REVISADO POR: SOLICITADO POR:
PROFESION, NOMBRE Y FIRMA PROFESION, NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR AL

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE | DE SALUD
RECURSOS HUMANOS AL

FIRMAS
AUTORIZACION:
AUTORIZADO POR:
PROFESION, NOMBRE Y FIRMA No. Fecha:

MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
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PROPUESTA GLOBAL DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL MEDICO Y

PARAMEDICO
HOSPITALES NACIONALES
FRH103 08.07
Fecha de elaboracion: Propuesta No.
Dependencia Solicitante :
Periodo : A partir del
Accion Propuesta : Nombramiento en Propiedad o Interino o
Sistema de Pago :
Categoria
Pagaduria
UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA DE TRABAJO :
CODIGO PRESUPUESTARIO :200_- -- - - -
Sueldo
. Sueldo Sueldo e
Partida SubNo. | Cargo Nombre e - Maximo
Basico Individual Escalafon
XXXXXXXXXXXXX
DUI :
NIT :
INPEP O NOMBRE DE AFP: S S S
NUP:
ISSS:
XXXXXXXXXXXXXX
DUI :
NIT :
INPEP O NOMBRE DE AFP: L I— L I— LR
NUP:
ISSS:
Se anexa curriculum vitae, declaracién de cargo, titulo, justificacién y anexos.
SOLICITADO POR:
] VISTO BUENO:
PROFESION, NOMBRE, FIRMA Y SELLO
DIRECTOR HOSPITAL NACIONAL
REVISADO POR:
PROFESION, NOMBRE, FIRMA Y SELLO PROFESION,NOMBRE, FIRMA Y SELLO
COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE | DIRECTOR AL DE SALUD
RECURSOS HUMANOS AL
FIRMAS
AUTORIZACION:
AUTORIZADO
PROFESION, NOMBRE, FIRMA Y SELLO No. FECHA:
MINISTRO SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

CUADRO CONSOLIDADO DE PLAZAS VACANTES

FRH103 09.07

HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD FECHA:
! SUELDO | gor A% | vACANTE OBSERVACIONES
No. |UP-LT |PDA. |SUBNo. |NOMBRE DELAPLAZA |pict gggALAFON DESDE
REVISADO POR: VISTO BUENO:

Profesion, Nombre, Firma

y Sello

Coordinador del Departamento
de Recursos Humanos

Profesién, Nombre, Firma
y Sello
Director Hospital Especializado
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Modelo de Memorandum de solicitud de Nombramiento Personal Administrativo,
Médico y Paramédico.

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD

MEMORANDUM
No.

PARA: Profesion y nombre
Ministro de Salud Publica y Asistencia Social FRH103 10.07

DE: Profesién, Nombre, Firmay Sello
Director Hospital Nacional

FECHA: de 200__

Con fundamento en el articulo 2 de la Ley de Salarios del presente afio del Decreto No.

publicado en el Diario Oficial No. _ tomo __ , de fecha __ de de 200,
atentamente y por necesidades en el servicio, solicito a usted dictar las instrucciones
pertinentes, con el proposito de autorizar el nombramiento, a partir del 00 de de 200_

por Ley de Salarios, al personal que a continuacién se detalla:

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA DE TRABAJO :
CODIGO PRESUPUESTARIO :200_- I

Sueldo Sueldo Sueldo
Partida Sub.Ne® Cargo Nombre Basico Individual Maximo
Mensual Escalafén
XX XX NIT.: $ $ $
$ $ $

xx xx NIT.: -

Para efectos de tal autorizacion se acompana: curriculum vitae, justificacion respectiva y copia
de documento de identidad correspondiente de los interesados.

Atentamente,

DIOS UNION LIBERTAD
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Modelo Oficio de solicitud de nombramiento de personal Administrativo.
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL FRHE103 1107
Oficio N2
San Salvador, de de 200_.
Asunto: Solicitando Autorizacion para Nombrar

Personal del Nivel al y Nivel Local de la Region del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social

SENOR MINISTRO:

Con fundamento en el articulo 2 de la Ley de Salarios del presente afio del Decreto No.

publicado en el Diario Oficial No. _ tomo __ , de fecha __ de de 200 ,
atentamente y por necesidades en el servicio, solicito a usted dictar las instrucciones
pertinentes, con el proposito de autorizar el nombramiento, a partir del 00 de de 200_

por Ley de Salarios, al personal que a continuacién se detalla:

UNIDAD PRESUPUESTARIA :0_
LINEA DE TRABAJO :0_
CODIGO PRESUPUESTARIO :200_-

. . Sueldo
Partida Sub.N2 Cargo Nombre “Snt;ilg:alBasmo ﬁl:ﬁ‘lf:gu al Maximo
Escalaféon
XX XX NIT - $ $ $
XX XX NIT - $ $ $

Para efectos de tal autorizacién se acompana: curriculum vitae, justificacién respectiva y copia
de documento de identidad correspondiente de los interesados.

DIOS UNION LIBERTAD

Profesién, Nombre, Firma y Sello
Ministro de Salud Publica y Asistencia Social o
Director de Hospital Nacional

AL SENOR MINISTRO DE HACIENDA

Profesion y Nombre del Seior Ministro
E. S. D. O.
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Modelo de Oficio de solicitud de contratacion de personal Administrativo,
Médico y Paramédico.
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

FRH103 12.07

Oficio N2.

San Salvador, _ de de 200 .

Asunto: Solicitar Autorizacion
para Nombrar
Personal del Nivel al y Nivel Local de la Region del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social

SENOR MINISTRO:

Con fundamento en el Articulo 83 de las Disposiciones Generales del Presupuesto y por
necesidades en los servicios, atentamente solicito autorizacion para contratar durante el
periodo comprendido del __ de al _ de de 200_ por Contrato GOES ,
al personal que a continuacion se detalla :

UNIDAD PRESUPUESTARIA :0_
LINEA DE TRABAJO :0_
CODIGO PRESUPUESTARIO :200_-

Sueldo Sueldo Sueldo
Contrato Cargo Nombre Basico Individual Maximo
Mensual Escalafon
NIT.: $ $ $
NIT.: $ $ $
NIT.: $ $ $

Para efectos de tal autorizacion se acompana: curriculum vitae, justificacion respectiva y copia
de documento de identidad correspondiente de los interesados.

DIOS UNION LIBERTAD

Profesion, Nombre, Firmay Sello
Ministro de Salud Publica y Asistencia Social o
Director de Hospital.

AL SENOR MINISTRO DE HACIENDA

Profesion y Nombre del Sefior Ministro
E. S. D. O.
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Modelo de Memorandum de solicitud de contratacion de personal Administrativo,
Médico y Paramédico.

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

FRH103 13.07

MEMORANDUM
No.
PARA: Profesién y nombre
Ministro de Salud Publica y Asistencia Social

DE: Profesién, Nombre, Firmay Sello
Director al de Salud o]

Director Hospital Nacional

FECHA: de 200__

Con fundamento en el Articulo 83 de las Disposiciones Generales del Presupuesto y por
necesidades en los servicios, atentamente solicito autorizacion para contratar durante el
periodo comprendido del __ de al __ de de 200_ por Contrato GOES,
al personal que a continuacion se detalla :

UNIDAD PRESUPUESTARIA :0_
LINEA DE TRABAJO :0_
CODIGO PRESUPUESTARIO :200_-

Sueldo Sueldo
Contrato Cargo Nombre Basico Isnlil?\llcijgual Maximo
Mensual Escalaféon
NIT.: $ $ $
NIT.: $ $ $
NIT.: $ $ $

Para efectos de tal autorizacion se acompana: curriculum vitae, justificacion respectiva y copia
de documento de identidad correspondiente de los interesados.

Atentamente,

DIOS UNION LIBERTAD
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(1) UNIDAD PRIMARIA: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

: FRH103 14.07
SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA e
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA VIGENGIA
NOMBRE (2) | TITULO DE LA PLAZA |u.pREsup.| SUELDO [ SISTEMA TITULO DE LA PLAZA | u.PRESUP. | SISTEMA | SUELDO [ |\ oo enrs | CONT. OBSEHX’;)C'ONES
NOMINAL FUNCIONAL MENGSUAL DE P7AGO DE I:‘:IAGO MEhiSZUAL SALARIAL (13) NOM. (14)
@) (4) LDET (5 (6) % NOMINAL (8) | FUNCIONAL(9) | L DET (10) an (12)
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO
SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE PERSONAL
(1) UNIDAD PRIMARIA Anotar el nombre del Ministerio
NOMBRE (2) Anotar el (los) nombres(s) de la(s) propuesta(s).
NOMINAL (3) Anotar el titulo de la plaza conforme Detalle de Plazas por
Contrato o Ley de Salarios.
FUNCIONAL(4) Escribir el titulo de la plaza, acorde a las tareas que
realiza(n) la(s) persona(s) propuesta(s).
L. DET.(5) Anotar el cédigo de la Unidad Presupuestaria y Linea de

Trabajo, donde se encuentre(n) contratada(s) o
nombrada(s) la(s) persona(s) propuesta(s).

SUELDO MENSUAL(6) Anotar el sueldo mensual vigente de la plaza de la persona
propuesta.

SISTEMA DE PAGO (7) Indicar el sistema de pago sea Ley de Salarios o Contratos

NOMINAL (8) Anotar el titulo de la plaza que se requiere utilizar,
conforme Detalle de Plazas por Contratos o Ley de
Salarios.

FUNCIONAL (9) Anotar el titulo de la plaza acorde a las tareas que realizara

el personal propuesto.

U. PRESUP. L. DET. (10) Anotar el cédigo de la Unidad Presupuestaria y Linea de
Trabajo, correspondiente a la plaza que se requiere utilizar.

SISTEMA DE PAGO (11) Indicar el sistema de pago sea Ley de Salarios o Contratos.

SUELDO MENSUAL (12) Anotar el sueldo mensual propuesto correspondiente a la
plaza que se requiere utilizar.

INCREMENTO SALARIAL |Anotar el incremento salarial que experimentaria el
(13) personal propuesto.

VIGENCIA CONT. NOM.(14) | Anotar la vigencia de la contratacion o nombramiento.

OBSERVACIONES (15) Anotar las observaciones pertinentes.
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FRH103 16.07

INFORMACION BASICA PARA SOLICITAR AUTORIZACION PARA CONTRATAR Y/O

NOMBRAR PERSONAL
ANTE EL MINISTERIO DE HACIENDA

1. INFORMACION GENERAL

Nombre de la Persona:
Nombre de la Unidad:
Objetivo General:
Tareas a realizar:

Tareas actuales:

Numero de personas que desempeian similar funcién:

2. JUSTIFICACIONES

Requisitos:
Fecha desde cuando esta vacante la plaza y quién la utilizaba:

Financiamiento:
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

INFORMACION BASICA PARA SOLICITAR AUTORIZACION PARA CONTRATAR Y/O
NOMBRAR PERSONAL ANTE EL MINISTERIO DE HACIENDA

1. INFORMACION
GENERAL

1.1.Nombre de la persona

Especificar el Nombre(s) de la persona(s) propuesta(s) segin
Documento Unico de Identidad (DUI).

1.2. Nombre de la unidad

Anotar el nombre de la Unidad donde prestara sus servicios la
persona propuesta.

1.3 Objetivo general

Describir el objetivo general y la funcién basica de la Unidad
donde laborara la persona propuesta.

1.4. Tareas a realizar

Detallar las tareas que realizara la persona propuesta.

1.5. Tareas actuales

Detallar las tareas que realiza actualmente la persona propuesta
(cuando se trate de personal que ya labora en la institucién.

1.6. NUmero de personas que
desempenan similar funcion

Detallar el numero de personas especificando el cargo sueldo
cuyas tareas sean similares o idénticas a las que realizara el
personal propuesto.

2. JUSTIFICACIONES

2.1. Justificacion

Explicar la necesidad de contar con el recurso humano
solicitado.

2.2. Requisitos

Indicar el nivel de estudios, experiencia laboral, habilidades,
destrezas y conocimientos que se requiere para ocupar el cargo
y anexar documentos probatorios.

2.3. Fecha desde cuando
estd vacante la plaza y quién
la utilizaba

Especificar fecha desde cuando esté vacante la plaza, asi como
el nombre de la persona que la ocupaba y anexar fotocopia del
acuerdo donde se deja sin efecto el nombramiento o
contratacion.

2.4 Financiamiento

Indicar la procedencia de los recursos que utilizaran para
financiar plazas no programadas y presentar la correspondiente
constancia de disponibilidad presupuestaria.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

SOLICITUD DE CONTRATACIONES DE PERSONAL MEDICO Y PARAMEDICO

FRH103 17.07

N o
Corr.

U.P

Part.

Subn°®

Sueldo Sueldo
Nombre de la Nombre de la Maximo | Vigencia de Nombramien .
Mensual g ramie to Resumen Curricular
Plaza Persona Basico con o Contratacion
escalafén

Los suscritos damos fé, que la presente solicitud esta dentro del marco legal vigente relacionado con los recursos humanos y el
personal detallado en este documento cumple con la capacidad técnica y profesional; asimismo, no existe impedimento legal o
ético para que se desempefien en los cargos en que se proponen, que se ha evaluado la necesidad real de la contratacién en
las plazas solicitadas y se ha verificado la ubicacion, titulo y sueldo de la plaza en la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo
correspondiente.

Profesion, Nombre, Firma y Sello
Director al de Salud

Profesion, Nombre Firma y Sello
Ministro de Salud Publica y Asistencia Social
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO

SOLICITUD DE CONTRATACIONES DE PERSONAL MEDICO Y PARAMEDICO

Dependencia Anotar el nombre de la Region de Salud, Unidad de Salud u
Hospital.

No. Corr. Escribir el nimero correlativo segun el detalle del personal
de quienes se solicita contratacion.

U.P. Anotar el nimero de la Unidad Presupuestaria a la cual
pertenece la plaza donde se solicita contratar el recurso.

Part. Escribir la partida de la plaza, en la cual se solicita
contratar un recurso.

Sub. No. Escribir el subnumero de la plaza segun la partida

correspondiente, en la cual se solicita contratar un
recurso.

Nombre de la plaza

Escribir el nombre de la plaza segun Contratos,
correspondiente a la plaza donde se solicita contratar
el recurso.

Nombre de la persona

Anotar el nombre del recurso a contratar, iniciando con
el apellido, si es casada con el apellido de soltera,
seguido el apellido de casada, y después el primer y
segundo nombre en caso lo tuviera. Ejemplo: Abarca
de Romero, Rocio Elizabeth, Hernandez Pérez,
Roberto José.

Sueldo Mensual Basico

Anotar el Sueldo Mensual Basico, correspondiente a la
plaza donde se solicita contratar el recurso.

Sueldo Maximo con
Escalafén

Anotar el Sueldo Maximo con Escalafén,
correspondiente a la plaza donde se solicita contratar
el recurso.

Vigencia de la Contratacion

Escribir el periodo para el cual se contratara el recurso

Resumen Curricular

Anotar un detalle breve sobre su hoja curricular.
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MODELO DE RESOLUCION DEL MINISTERIO DE HACIENDA
RSNe  /

RESOLUCION

El Sefor Ministro de Salud Publica y Asistencia Social o Director Hospital Nacional,

FRH103 18.07

CONSIDERANDO:

Que segun Decreto Ejecutivo de la Politica de Ahorro del Sector Publico No. de
fecha , €l cual sustituye el articulo __ del Decreto Ejecutivo No. de fecha
___ del presente afo, en el inciso , establece: “COPIAR LITERAL MENTE EL
INCISO DEL ARTICULO EN REFERENCIA”
EN ESTE APARTADO: Justificar la necesidad impostergable de la contratacion de los servicios del
sefior (nombre de la persona) ya que de lo contrario se paralizan la prestacion de los servicios, si
se trata de sustitucion inmediata o plaza directriz o plaza Unica, si es de nuevo ingreso, o ya labora
en la institucion. Denominacién de plaza en que lo proponen si es vacante desde (fecha) o es
plaza no programada con sueldo basico mensual y sueldo maximo con escalafén, indicar la Unidad
Presupuestaria, Linea de Trabajo, partida y subnimero.
EN ESTE APARTADO: Manifestar que las personas cumplen con el perfil requerido para
desempeniarse en el puesto que lo proponen y que se anexa el curriculo y los atestados
probatorios.
EN ESTE APARTADO: Aclarar que si es plaza no programada tiene respaldo financiero, a través
de una certificacion de fondos de la UFI, indicando especifico, Unidad Presupuestaria y Linea de
trabajo.
EN ESTE APARTADO: Aclarar el objetivo estratégico del puesto a través de las funciones a
realizar.

RESUELVE: Solicitar a la Direccion General de Presupuesto, autorizacién para utilizar plaza vacante, en la
cual se contratara al NOMBRE DE RECURSO, en plaza NOMBRE DEL CARGO con sueldo mensual basico

$

y sueldo maximo con escalafén $ , por un periodo de contratacion de

San Salvador, a los dias del mes de del dos mil

DIOS UNION LIBERTAD

(Profesién, nombre y cargo de funcionario)

NOTA: Esta resolucién sélo se elaborara cuando se emita el Decreto Ejecutivo de la Politica de Ahorro del
Sector Publico.
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ANEXO 4: Gestion de Nombramiento y Contratacion Interna de
Personal
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
Nombre de la Unidad de Organizacion: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE FORMATOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

No. DOCUMENTO

FRH104 01.07 Designacion de beneficiarios

Oficio de remisién de certificados del seguro de vida al Ministerio de
FRH104 02.07 Hacienda

FRH104 03.07 Listado de Certificados del Seguro de Vida

FRH104 04.07 Acuerdo de Nombramiento.

FRH104 05.07 Acuerdo de Nombramiento Personal que rinde fianza

FRH104 06.07 Contrato de Personal
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS FRH104 01/07

(PARA EFECTOS DE COBRO DE EMOLUMENTOS EN CASO DE FALLECIMIENTO Y OTROS)

Yo, (1) , que desemperio actualmente el cargo de (2) enla
oficina(3) del ramo de Salud; por la presente designo a:

(4) , de (5) anos de edad, de profesién u

oficio(6) , DUI (7) , con direccion (8) , del
domicilio de (9) , quien puede ser contactado en el numero telefénico

(10) , para que firme los documentos necesarios, cobre el sueldo y cualquier

remuneracién que como empleado me corresponden, por motivo de: fallecimiento, enfermedad
(estado de coma), prisién o encontrarme fuera del pais.

Lugar y fecha (11)
Firma del empleado (12)
DUI (13)

Art.142, numeral 4 de las Disposiciones Generales de Presupuesto

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

(PARA EFECTOS DE COBRO DE EMOLUMENTOS EN CASO DE FALLECIMIENTO Y OTROS)

—
—
~

Escribir el nombre del empleado segun Acuerdo de Nombramiento o
Contrato.

Anotar el cargo que desempenia al momento de completar el formulario.
Escribir el nombre de la dependencia donde labora

Anotar el nombre de la persona a quien desea comisionar para que cobre.
Escribir la edad de la persona que comisiona para que cobre.

Anotar la profesién o el oficio de la persona que comisiona para que cobre.
Escribir el nimero tnico de identidad de la persona que comisiona para que cobre.
Anotar la direccion donde habita la persona que comisiona para que cobre.

Anotar el municipio donde reside la persona que comisiona para que cobre.
Escribir el nimero de teléfono de la persona que comisiona para que cobre.
Anotar el lugar donde es completado el formulario y la fecha, en que lo efectua.
Escribir la firma segin consta en registros del Ministerio.

Escribir el nimero tnico de identidad del empleado.

TSI T T 0N uRwN

~— — — ~—
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FRH104 02/07

Oficio No. 200 _- -

San Salvador,  de de 200 .

Sr. o Sra.

Encargado (a) del Seguro Colectivo de Vida
Ministerio de Hacienda

Presente

Adjunto a la presente remito a usted, listado con los correspondientes Certificados
del Seguro Colectivo de Vida, de los empleados de REGION DE SALUD

, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para su resguardo
y tramites posteriores.

De usted atentamente,

Profesion, nombre, firma y sello
Coordinador del Departamento de Recursos Humanos al
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FRH104 03/07

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION AL DE SALUD

PERSONAL CON CERTIFICADOS DEL SEGURO COLECTIVO DE VIDA

No. NOMBRE DEPENDENCIA

10

11
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

San Salvador, __ de de 200 _.

FRH104 04/07

NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD
ACUERDO No.

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud Publica y Asistencia Social, con fundamento en
el Art. 2 de la Ley de Salarios para el ejercicio 200_, Decreto Legislativo N°__, publicado

en el Diario OficialN° __ ,tomo ___ defecha _ de de200__ vy
autorizacion emitida por el Ministerio de Salud o Ministerio de Hacienda No.

de fecha y por necesidades en el servicio, ACUERDA:
Nombrar en Propiedad por Ley de Salarios a partir del de del presente
ano al (NOMBRE DEL EMPLEADOQ), en el cargo de ,en la

Unidad de Salud , Region de Salud u Hospital Nacional

Unidad Presupuestaria : 0__ (NOMBRE DE LA UNIDAD)
Linea de Trabajo :0__ (NOMBRE DE LA LINEA DE TRABAJO)

ANOTAR: NOMBRE DEL FUNCIONARIO O EMPLEADO
ANOTAR: CARGO

NIT:

NUP y INPEP o NOMBRE DE AFP:

PART. SUBNO. CAT. SUELDO SUELDO SUELDO
INDIVIDUAL BASICO MAX. CON )
ESCALAFON
X X XX $ $ $
Se autoriza a la Pagaduria Auxiliar de Remuneraciones de la Regién de Salud , para que

pague al referido (funcionario o empleado) el sueldo antes mencionado de la Ley de Salarios, con
cargo al Fondo General. COMUNIQUESE.

DIOS UNION LIBERTAD

Profesién, Nombre, Firma y Sello
Ministro de Salud Publica y Asistencia Social
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

FRH104 05/07

San Salvador, __ de del 200 _
NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD PERSONAL QUE RINDE FIANZA
ACUERDO No.

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud Publica y Asistencia Social, con fundamento en
el Art. 2 de la Ley de Salarios para el ejercicio 200_, Decreto Legislativo N°___, publicado

en el Diario Oficial N° __ ,tomo __ defecha __ de de 200__ yelart.
79 de las Disposiciones Generales del Presupuesto, por necesidades en el servicio,
ACUERDA: Nombrar en Propiedad por Ley de Salarios a partir del de del
presente afio al (NOMBRE DEL EMPLEADO) , en el cargo de ,
en la Unidad de Salud , Region de Salud u Hospital Nacional

. Con las siguientes funciones especificas: (DETALLARLAS). El funcionario o
empleado antes de tomar posesién de su cargo, debera rendir fianza a favor de la
institucion, de conformidad a la ley.

Unidad Presupuestaria : 0__ (NOMBRE DE LA UNIDAD)
Linea de Trabajo :0__ (NOMBRE DE LA LINEA DE TRABAJO)

ANOTAR: NOMBRE DEL FUNCIONARIO O EMPLEADO
ANOTAR: CARGO

NIT:

NUP y INPEP o NOMBRE DE AFP:

PART. SUBNo. CAT. SUELDO SUELDO SUELDO
INDIVIDUAL BASICO MAX. CON )
ESCALAFON
X X XX $ $ $
Se autoriza a la Pagaduria Auxiliar de Remuneraciones de la Regién de Salud , para que

pague al referido (funcionario o empleado) el sueldo antes mencionado de la Ley de Salarios, con
cargo al Fondo General. COMUNIQUESE.

DIOS UNION LIBERTAD

Profesién, Nombre, Firma y Sello
Ministro de Salud Publica y Asistencia Social
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FRH104 06/07

CONTRATO POR SERVICIOS PERSONALES No.

(Nombre completo del Titular), en calidad de Ministro de Salud Publica y Asistencia Social,
nombrado mediante Acuerdo numero ,del Organo Ejecutivo, defecha___de _ del
afio dos mil , publicado en el Diario Oficial niUmero , Tomo namero , de
fecha__ de__ ;actuando en nombre y representacion del Ramo de Salud Publica y
Asistencia Social, de anos de edad, (nombre de la profesion), de este domicilio,
portador del Documento Unico de Identidad nimero
que en adelante me denominaré EL MSPAS, por una parte y por otra (nombre, edad,
profesién o nivel educativo, domicilio, numero de DUI, del FUNCIONARIO O EMPLEADO,
que se esta contratando), quien en lo sucesivo se denominara (FUNCIONARIO O
EMPLEADO, segun sea el caso), convenimos en celebrar el presente contrato, conforme
a las clausulas que a continuacién se especifican:

PRIMERA: OBJETO
Este instrumento, tiene por Objeto la Contratacion por SERVICIOS PERSONALES de
(Nombre completo del contratado), como (nombre de la plaza por la cual se contrata.)

SEGUNDA: AUTORIZACION Y SUELDO

La contratacion de estos servicios estan debidamente avalados por el Ministerio de

Hacienda, con base en la Autorizacién nimero___, de fecha . Por los

cuales EL MSPAS, se compromete a pagarle en concepto de Sueldo la cantidad de
Dolares, en forma mensual.

TERCERA: FINANCIAMIENTO DEL SUELDO
EL MSPAS pagara por los servicios que preste (Funcionario o Empleado), a través de
fondos GOES, de acuerdo al detalle siguiente:

Numero y nombre de la Unidad Presupuestaria:
Numero y nombre de la Linea de Trabajo:
Cédigo Presupuestario:

Los pagos los efectuara EL MSPAS por medio de (la Pagaduria Auxiliar de
Remuneraciones de la Regién de Salud de , 0 Tesoreria del
Hospital )

CUARTA: LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS, JORNADA LABORAL Y
HORARIO.

El (Funcionario o Empleado) prestara sus servicios personales, en (las oficinas

de del Nivel Superior 0 Region de Salud de . 0 Unidad de Salud de

u Hospital Nacional ), ubicado en Departamento de , Municipiode____,
en una jornada semanal de lunes a viernes y con un horario de trabajo de: ,
de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones Generales de Presupuesto Art. 84,
Inciso 1y Numero 3 (Para Personal Administrativo), o en jornadas semanales y horarios
establecidos en el Plan Mensual de Turnos Rotativos, de acuerdo a lo establecido en las
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Disposiciones Generales de Presupuesto, Art. 113, Inciso 1y a la Norma 2.5 relativa a las
Prestaciones Laborales de las Normas de Control Interno de Recursos Humanos.(Para
Personal que labora en la modalidad de turnos rotativos).

QUINTA: FUNCIONES DEL (FUNCIONARIO O EMPLEADO)

EL (FUNCIONARIO O EMPLEADOQ) desempenara las funciones que le corresponden de
acuerdo al (Manual descriptivo de clases o al Manual de Organizacién y Funciones de la
Regién de Salud. Asi mismo debe atenderse lo prescrito por el Art. 79 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto, para el Funcionario o Empleado que rendira
FIANZA vy debera detallarse las funciones del mismo en esta clausula.)

SEXTA: REGIMEN JURIDICO

El (FUNCIONARIO O EMPLEADOQ) gozara de todas las prerrogativas que establecen las
leyes administrativas relacionadas; en caso de faltas disciplinarias, que éste cometiere, se
aplicara lo conducente en las mismas.

SEPTIMA: DECLARACION DE CARGO
(EL FUNCIONARIO O EMPLEADOQ) declara que no desempena en la actualidad ningun
cargo dentro de la Administracion Publica. Salvo en las excepciones legales.

OCTAVA: PLAZO
El plazo del presente Contrato es por un periodo de meses, comprendido
del de al___de de 200_. (maximo un afo fiscal).

NOVENA: TERMINACION DEL CONTRATO

El MSPAS se reserva el derecho de rescindir el contrato, sin responsabilidad de su parte
por falta de cumplimiento del (FUNCIONARIO O EMPLEADO), de la atribucion y
funciones establecidas por ley o en el manual respectivo. Asi mismo, podra darse por
terminado el presente contrato, de comun acuerdo entre las partes, en todo caso el
(FUNCIONARIO O EMPLEADO) debera solicitarlo anticipadamente, por escrito a la
autoridad competente.

EN FE de todo lo anterior firmamos el presente contrato, en San Salvador,
de del afio dos mil .

EL MSPAS:

(Firma y sello, Profesion , nombre completo del Sefor Ministro)

FUNCIONARIO (o eMPLEADO)

(Firma. Nombre comoleto)
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ANEXO 5: Apertura y Actualizacion de Expedientes
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LRH201 01/07

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA LA APERTURA DE EXPEDIENTES

1. Censo
2. Hoja de control de permiso
3. Acuerdos de nombramiento o Contrato y acciones de personal (hoja de
movimiento interno, justificacion, cuadros de nombramiento, oficio, fianza,
etc.)
4. Autorizacion de Ministerio de Hacienda o Ministerio de Salud
5. Proceso de seleccion:
v Hoja de entrevista y referencias,
v Pruebas psicoldgicas y técnicas
v' Terna
6. Curriculo Vitae, recomendaciones y atestados
7. Documentos Personales:
v Partida de nacimiento
DUI
ISSS
AFP
NIT

Junta de Vigilancia

AN N NN

v Cuenta bancaria
8. Examenes Médicos
9. Solvencia de Policia
10. Plica del Seguro de Vida
11. Designacion de Beneficiarios
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ANEXO 6: Gestion de Misiones Oficiales
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“DR. RAUL ARGUELLO ESCOLAN”
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LISTADO DE FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE MISION

OFICIAL
CODIGO NOMBRE DE PROCEDIMIENTO
FRH202 01.07 Formulario de Solicitud de Mision Oficial
FRH202 02.07 Formato de Mision Oficial
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Dr. Raul Arguello Escolan

FRH202 01.07

Republica de El Salvador, C.A.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MISION OFICIAL

NOMBRE DEL EMPLEADO

DEPARTAMENTO O SERVICIO

NOMBRE Y NUMERO DE AFP-INPEP

INFORMACION DEL EVENTO

OBJETIVO

DURACION : (Poner fechas e Incluir dias de viaje de ida y regreso)

PAIS DE DESTINO

VALOR DEL PASAJE

MONTO DE VIATICOS

GASTOS DE VIAJE

LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE LOS GASTOS ANTES MENCIONADOS:

FIRMA DEL EMPLEADO Vo Bo

JEFE INMEDIATO
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HOSPITAL NACIONA DE MATERNIDAD
"DR. RAUL ARGUELLO ESCOLAN"
RECURSOS HUMANOS

San Salvador, de 200 .- FRH202 02.07

Doctor

José Guillermo Maza Brizuela

Ministro de Salud Publica y Asistencia Social
Presente

Atentamente, se solicita autorizacion de Misién Oficial con goce de sueldo, a favor de:

DATOS DEL EMPLEADO
1 Nombre Completo del delegado:
2 Nombre Completo de la Plaza y Ubicacion

3 Numero de AFP/INPEP:

DATOS PRESUPUESTARIOS
4 Unidad Presupuestaria:
5 Linea de Trabajo
6 Cifrado:

7 Cédigo Presupuestario:
8 Partida Presupuestaria
9 Sub-Numero

10 Salario:

INFORMACION DEL EVENTO
11 Nombre del evento

12 Objetivo

13 Duracion del evento

14 Pais de destino

15 Valor del pasaje:

16 Monto de Viaticos

17 Gastos de Viaje

18 Fuente de financiamiento

DRA. SARA TERESA VALDES RODRIGUEZ
DIRECTORA HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD

Notas: a) cuando la fuente de financiamiento provenga de un gobierno amigo,agencias u organismos

Internacionales,podran omitirse datos solicitados en los 15,16,17, y 18 b)Debera adjuntarse a la presente
solicitud, la carta de ofrecimiento.
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