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MEMORANDUM
Para Jefaturas, Subdirecciones y personal
Técnico y Administrativo del INJUVE
De: Licda.Yeymi Elizabett Mufioz Moran Mﬁ .
Directora General
Asunto: Disposiciones de control interno / ﬂ\(\
Fecha: 11 de septiembre de 2017

Con instrucciones de la Junta Directiva, y por recomendacion de la Corte de Cuentas de la Republica,

principal ente fiscalizador de la gestion pablica, hago de su conocimiento que se fortaleceran las

Normas de Control Interno, atendiendo a lo dispuesto por la Ley de Asuetos de los Empleados

Publicos, a las Disposiciones Generales del Presupuesto y especialmente a la Ley del Servicio Civil,

y demas disposiciones pertinentes.

Laimplementacion de éstas normas nos permitira subsanar y dar cumplimiento con las observaciones

realizadas por la Corte de Cuentas de la Republica, asimismo lograr mayor eficiencia, efectividad y

eficacia en nuestras operaciones, obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion, para el

cumplimiento de las metas y resultados.

1-
2.

Presentar hitacora de control de misiones oficiales (anexo 1) y ayuda memoria (anexo 2)
Todo el personal debe marcar, a excepcion de las jefaturas quienes deben informar a la
Direccion General de sus actividades fuera de las oficinas. Ademas, es indispensable
presentar su programacion de actividades (anexo 3)

Las jefaturas deberan presentar la programacion semanal de sus actividades a la Direccion
General, y en caso de cambios notificarlo con un dia de anticipacion. (anexo 3)

Para toda solicitud de permiso, sin importar su duracion, se debe presentar la accion de
personal con la autorizacion de su jefatura inmediata con un minimo de 3 dias previos al
permiso solicitado. Dicha disposicion incluye a todo el personal. (anexo 4)

Si necesitan permiso de estudio, deberan presentar la ficha de inscripcion/ matricula asimismo
los horarios cada vez que se necesite cambio en permisos de horarios, asimismo fecha de
inicio y fin de ciclos. (anexo 5 y 6)
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6- Todo el personal debe elaborar su informe mensual de actividades (anexo 7), y entregarlo a
su jefatura inmediata, quien debe consolidar y entregar el informe del mes a la Unidad de
Planificacion, a méas tardar el quinto dia habil del mes siguiente al que se reporta. Debe
incluirse los medios de verificacion que sustenten lo reportado.

7- Esta prohibido permanecer en los pasillos ya que nos han llamado la atencion por parte del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, asimismo salir de las oficinas en horas laborales a
actividades que no son en el ejercicio de sus funciones.

8- Se solicita optimizar el tiempo laboral, por lo cual la comunicacion entre las unidades debe
hacerse prioritariamente por el correo electronico institucional y las lineas telefonicas fijas y
de celular disponibles, y reducir los desplazamientos innecesarios a ofras unidades.

9- Las Subdirecciones y Unidades que tienen asignado personal de territorio y no tengan reloj
marcador, el jefe inmediato debera establecer un mecanismo de control (bitacora, libro de
entradas y salidas), en el que se regule la asistencia del personal a sus labores. Este debe
ser remitido en su informe mensual de actividades a su jefatura inmediata, posteriormente a
la Gerencia Administrativa, quien a su vez lo remitira a RRHH de la institucion.

10- El horario es de una sola jornada de 8:30 AM a 4:30 PM, con una pausa de 60 minutos para
la toma de los alimentos (12:00 M-1:00 PM).

11- Recursos Humanos deberé presentar a la Gerencia Administrativa informe trimestral de los

permisos que cada empleado ha gozado (personales, por enfermedad, por estudios).
12

Se les recuerda que todo el personal debe asumir con responsabilidad su rol como
funcionariado publico, acatando las leyes que promueven el respeto y reconocimiento de los
derechos de las mujeres a vivir una vida libre de todo tipo de violencia y a ser tratadas con
igualdad. En todo momento debe evitarse expresarse de forma sexista, violenta yfo
acosadora, tanto con el personal de la institucion, de ofras instituciones y principalmente con
las juventudes a quienes nos debemos.

Adjunto formatos, los cuales deberan ser presentados a partir de este dia.

Saludos cordiales,



ANEXO 1

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD B o
BITACORA lﬁi%émvmg
de.la Juventud

SUBDIRECCION/ UNIDAD

JEFATURA INMEDIATA NOMRE

FECHA HORR ACTIVIDAD LUGAR Contacto FIRMA Y SELLO DE LA ACTIVIDAD

entrada salida

TECNICO/A FIRMA Y SELLO JEFATURA INMEDIATA




(Conclusiones, decisiones, sugerencias, proximos pasos)

ANEXO 2 injuve
AYUDA MEMORIA
Codigo: AE: AO: Unidad:
Actividad:
Objetivo:
Lugar (comunidad,
municipio y lugar donde
se realizé la actividad):
| Fecha/ hora: R o
Asistentes:

Nombre Cargo Institucién
I Agenda
Il. Desarrollo de la Agenda

Acuerdos

Acuerdo

Responsable

Anexos: Lista de asistencia, actas, fotografias (nombrar los que adjuntan)

Elaborado por (nombre y firma):




ANEXO 3

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD - PROGRAMACION

NOMERE

SUBDIRECCION/ UNIDAD

PERIODO ( SEMANA/ QUINCENA/MES Y ANO)

No. AO

ACTIVIDAD
OPERATIVA

Tareas

Metodologia

Localizacién Calendarizacién

1 semana 2 semana 3 semana

Departament
o/Municlplo

Comunidad/L. | Centro

ugar JuvqnllLMMJVSDLMMJVSDLMMJV

Actores y
Coordinacion

Recursos

Fuentes de
Verificacié
n

Responsable




ANEXO 4

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
FORMULARIO DE ACCIONES DE PERSONAL.

I-DATOS GENERALES

Apellidos: Nombres:

Cargo que Desempeiia:
Unidad de Trabajo:

Fecha de Emision:

1I- NATURALEZA DE LA ACCION

Enfermedad sin certificado /medico (Hasta S dias en el mes, no mds de 15 dias al afio)
“Segiin Articulo 6, Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos”

Permiso por enfermedad grave / duelo (Padres, conyuge, hijos. No mas de 20 dias al afio)
“Segun Articulo 10, Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Pablicos”

Licencias de cardcter personal (No mas de 5 dias al afio)
“Seglin Articulo 11, Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos”

Permiso Sin goce de sueldo (No mas de 2 meses al aiio)
“Segiin Articulo 92, Disposiciones Generales del Presupuesto™

Permiso por estudio (Hasta 2 horas diarias)
“Segiin Articulo 85 Numeral 2, Disposiciones Generales del Presupuesto”

Jdoo g

Permiso Oficial, Capacitacion y/o entrenamiento

Otros

I1I-ACCION EFECTIVA IV-TIEMPO UTILIZADO

Entrada: Salida:

Dia/ Mes/ Ao/

En caso de solicitar mas de un dia, indique la cantidad exacta en
numeros:

V- OBSERVACIONES

VI- FIRMAS

EMPLEADO JEFE INMEDIATO

Este formulario debe ser presentado a la Unidad de Recursos Humanos a mas tardar 3 dias hdbiles, después de haber gozado la licencia,
Anexar copia de documentos que justifiquen la aceion de personal.




ANEXO 5

Instituto Nacional de la Juventud
iAbriendo oportunidades para El Salvador joven!

SOLICITUD DE PERMISO DE ESTUDIO

Yo, con cargo

Ubicado(a) en

De la manera mas atenta me dirijo a usted para solicitarle me conceda permiso para asistir a mis

clases de estudiante de la Facultad de ‘ , de la

Universidad , segun horario

extendido por la facultad, el cual adjunto. No omito manifestarle que el permiso lo solicito para

que surta efecto a partir del / / hasta el f /

La presente peticion la hago basado (a) en lo que dispone el inciso 22. del Articulo 85 de las
Disposiciones generales de Presupuestos.

Con el compromiso de que, al finalizar el periodo otorgado, entregaré, a la Direccién de Recursos
Humanos, en un plazo no mayor a quince dias, copia de Finalizacién de Ciclo de Estudio y Constancia
de Notas, para comprobar que he cursado las materias involucradas en el permiso de estudio y de no

hacerlo me acataré a lo dispuesto en este caso.

Considerando contar con su amable deferencia, le anticipo mis agradecimientos.

San Salvador, de de20_

Firma Firma
SOLICITANTE Subdirectora/o, o Jefe de Depto.

(Esta solicitud deberd ser presentada al jefe inmediato y al drea correspondiente de Recursos Humanos, dentro de los quince dias anteriores a la fecha de
inicio de clases. Segtn articulo 85 Numeral 2, Disposiciones Generales del Presupuesto)

Alameda Juan Pablo Il y 17 Avenida norle Edificio B-1 2° nivel Centro de Gobierno San Salvador, El salvador, C.A.
Telefonos: (503) 2257-7400 / Fax: (503) 2527-7405
wwwLinjuve.gob.sv



ANEXO 6
.- Instituto Nacional de la Juventud
njuve iAbriendo oportunidades para El Salvador joven!

ANEXO A SOLICITUD DE PERMISO DE ESTUDIO
INFORMACION POR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Lugar y fecha

Subdireccion
Nombre ' , Sistema de Pago
DUI No. NIT No.
MATERIA(S) RELACIONADAS DIAS Y HORAS SOLICITADOS
CON EL PERMISO

LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES

Fecha de duracion del cic!o de estudios:

Desde (dia mes afio) J / hasta (dia mes afio) / /

Universidad a la que asiste

Direccidn de la Universidad

Nivel de estudios (Ciclo)

Teléfono del Centro de Estudios

Nombre del Decanato

Firma

]

Alameda Juan Pablo Il y 17 Avenida norle Edificio B-1 2° nivel Ceniro de Gobierno San Salvador, El salvador, C.A.
Telefonos: (503) 2257-7400 / Fax: (503) 2527-7405
www.injuve.gob.sv



ANEXO 7

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD - INFORME MENSUAL
UNIDAD
MES Y ANO
2Cuindo so ; 2Quiénes Participaren?
hizo? Qrigan de Participantes Institucionales Participantes Comunhtarios
| Edsd Edad
ACTIVIDAD | DESCRIPCION DEL dola |nstiruciones T sy
UNIDAD | No.AO DESARROLLODELA|  Dificultades LG ¢ € Guntas Directives, | gyiry Enre tlbtelasfuentssde | proyecto (sl
OPERATIVA ACTVIDAD - Fecha ] acividad Municiplo | ¢ i L) s 3enicall| 155z ahas ”“'":I:" A Dmﬂh-:!u- 0atdatos [ asazanes | aNEen Lodl """’“","""”" o) apliea)
[esiety St Jovenes, nifez, etc)
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