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CAPITULO L DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO

Art. 1. El presente Manual de Recursos Humanos Institucional, tiene por objeto regular las
relaciones entre el Instituto Salvadarefio de Rehabilitacidn Integral, en adelante el
Instituto o ISR, y los servidores plblicos que laboran para el mismo o a las personas
que aspiran a trabajar en él o para él. Adicionalmente, definir los criterios, requisitos
y procedimientos que garanticen la adecuada, seleccidn, contratacién, induccion,
entrenamiento, evaluacidn, promocidn permuta, traslados, prestaciones, incentivos

y acciones disciplinarias.

AMBITO DE APLICACION

Art. 2. El presente Manual de Recursos Humanos Institucionat es de aplicacion obligatoria
para todos los servidores plblicos que faboran en y para el Instituto Salvadorefio de

Rehabilitacion Integral (ISRI).

BASE LEGAL

Art. 3. El presente Manual de Recursos Humanas institucional tiene su sustento legal en:

a} Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRI.

b) Reglamento General del iSRI.

c} Ley de Creacidn del ISRI.

d) Ley de Servicio Civil.

e} Leyde Asuetos, Vacaciones y Licenclas de los Empieados Pablicos.

f) Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.
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g) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

h) Ley de Ftica Gubernamental.

i) Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

i} Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
k} Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discépacidad.

[) Laudo Arbitral del ISRl o Contrato Colectivo.

m) Disposiciones Generales de Presupuestos.

n) Otras Politicas Institucionales, Normas, Reglamentos, Manuales, Procedimientos

y Lineamientos del ISRL

USO Y ACTUALIZACION

Art. 4. Los Directores de la Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitacion, Director de
Centro de Atencion y Jefatura de ta Unidad de Consulta Externa y jefaturas de las
Unidades Organizativas de la Administracion Superior, deberan mantener en buenas
condiciones y poner a disposicion de los servidores pablicos un ejemplar en formato

digital del presente Manual para consulta y andlisis de trabajo.

Los servidores publicos, deberan estudiar este Manual como parte de su induccidon

y capacitacion en el trabajo.

Para que el presente Manual cumpla eficientemente con su objetivo podra ser
revisado con base a alguno de los siguientes criterios:

a) Que se cumplan dos afios de vigencia del presente Manual.

b) Por iniciativa de la Gerencia General, o la Jefatura de la Unidad de Recursos

Humanos Institucional.
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c) Por el surgimiento de nuevas disposiciones legales.

CAPITULO II. RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
INDUCCION DE PERSONAL Y ELABORACION DE ACUERDOS

SECCION I. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO

Art. 5. El reclutamiento de personal es el proceso de atraer aspirantes oportunamente en
suficiente nGmero, con los debidos atributos y estimutarios para que soliciten
empleo en la institucion, con la finalidad de contar con un banco de datos.

Art. 6. Cuando exista una plaza vacante o nueva, es responsabilidad de la Unidad de
Recursos Humanos Institucional iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal, dicho proceso da inicio con la solicitud de la Jefatura de la Unidad

Organizativa interesada con la respectiva justificacién.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Art. 7. Ei reclutamiento dei personal puede llevarse a cabo utilizando cualquier medio de
informacidn que se adapte a las necesidades del proceso y la naturaleza de la plaza,
tales como: banco de solicitudes de empleo de la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, candidatos elegibles de personal externo del banco de solicitudes de
empleo, anuncios a través de cualquier medio de comunicacion tanto digital o

escrito.
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Se excluyen los nombramientos o contrataciones a los cargos de confianza por parte

de la Presidencia del Instituto.

PRIORIDAD DEL RECLUTAMIENTO

Art. 8. Cuando se disponga de una plaza vacante o nueva, se dard prioridad al
reclutamiento interno del Instituto mediante promocion o concurso interno,
procedimiento que serd valido con uno o mas aspirantes, siempre gque cumplan los
requisitos y el perfil requerido de la plaza, adicionalmente debera de contar con un
desempefio evaluado como minimo de Muy Bueno en las ultimas dos evaluaciones
con base a lo establecido en la Ley de Creacidon del Escalafén del Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social.

DOCUMENTACION REQUERIDA EN SOLICITUD DE EMPLEO

Art. 9. Para que un aspirante pueda ingresar al banco de solicitudes de empleo; debera
cumplir con el perfil y requisitos previo a la entrega del formulario (SOLICITUD DE
EMPLEO), adicionalmente la Unidad de Recursos Humanos Institucional, entregara
al aspirante la lista de los requisitos que deberd acompaiiar a la misma. Siendo los

siguientes:
a} Curriculum vitae actualizado.
b) Una fotografia a color tamafio 2.6 x 3.2 centimetros.

¢) Fotocopia simple del titufo, con sus respectivas auténticas de inscripcion en el

Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologfa.

10
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d} Fotocopia simple de diplomas obtenidos.
e} Una carta de recomendacién laboral.
f) Dos cartas de recomendacion personal.

g) Fotocopia de partida de nacimiento con un méximo de tres meses de haber sido

emitida.

h) Fotocopia de documentos personales: Carnet o Constancia del Instituto del
Seguro Social, DUl y AFP ampliada a 150%, (el nombre debe ser homogéneo en

los tres documentos personales}.
i} Solvencia de la Policia Nacional Civil, con un maximo de 3 meses de emitida.
j) Fotocopia de carnet de junta de Vigilancia de acuerdo con la profesién. (personal
médico, paramédico, técnico y de apoyo}.
k) Pago de la anualidad en la Junta de Vigiiancia si corresponde.
Los examenes de laboratorio en los casos que apligue {manipuladores de

alimentos) y solvencia de la Policia Nacional Civil se requeriran a la persona

solicitante cuando entre al proceso de contratacion.

La Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional ¢ a quien éste delegue,
realizard la entrevista y constatard que el aspirante cumpla con los requisitos del
puesto solicitado, segin el Manual de Descripcién de Puestos de Trabajo del ISRI;
y ademads presente los documentos anteriormente detaliados, No podra iniciar

proceso de seleccidn y evaluacién si no presenta toda la documentacidn requerida.

i1
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VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Art. 10.

Art. 11.

La Unidad de Recursos Humanos Institucional podra verificar en cualquier etapa
del proceso, e incluso después de ser nombrado o contratado la autenticidad de
los documentos presentados por la persona aspirante, ante la autoridad o
institucion gue los haya emitido.

Todo aspirante que presente documentacion falsa o con alteraciones sera
descalificado y no podra participar en procesos futuros; reservandose el derecho

de tramites legales por falsedad material.

Al verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el articulo 9, de este
documento, la Unidad de Recursos Humanos Institucional entregara referencia por
medio del formulario (SOLICITUD DE PRUEBA PSICOLOGICA) para ia realizacion de
la prueba psicoldgica, esta uitima debera tener resultado de RECOMENDABLE
(sitendo un minimo de noventa puntos) para poder ser considerado en la seleccion

de personal.

SECCION IL SELECCION DE PERSONAL

SELECCION

Art. 12.

La seleccion es el proceso para evaluar las cualidades, intereses, competencias,
capacidades, conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y personalidad de
los aspirantes a ocupar un puesto vacante, con base en el Manual de Descripcion
de Puestos de Trabajo del ISRI, con el objeto de seleccionar a la persona calificada

para el puesto, a efecto de proceder a su contratacion.

12
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COMISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA PLAZAS
NUEVAS 0 VACANTES

Art. 13. Para los procesos de seleccién se conformara la Comisidén de Seleccion, integrado

por:
a) La Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional o su delegado.

b) Al Director de la Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitacién, Director de
Centro de Atencidn, Jefatura de la Unidad de Consulta Externa o Jefatura o
integrante asignado de las Unidades Organizativas de la Administracion

Superior, segln corresponda la solicitud.
c) Direccion Médica (para el caso de plaza técnica).
d) Gerencia General (para el caso de plaza administrativa o técnica).

Dicha Comision serd coordinada por la lefatura de la Unidad de Recursos

Humanos Institucional.

PROCESO DE SELECCION

Art. 14, En el proceso de seleccidon de personal para plaza vacante ¢ nueva por

reclutamiento externo, debe realizarse:

a) Andlisis curricular: Verificacidn documental de esiudios, experiencia vy

referencias laborales y personaies.
b} Prueba psicoldgica.

c} Prueba técnica: dependiendo de la naturaleza podra ser tedrica, practica o

ambas.

13
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d) Formulario (ENTREVISTA ESTRUCTURADA F002).

e) Formulario (CUADRO COMPARATIVO DEL RESULTADO DE LA EVALUACION DE
ASPIRANTES FO03).

f) En los casos de las plazas de dificil contratacién por su especialidad, plazas
médicas, paramedicas y técnicas; su nombramiento o contratacion se hard sin

necesidad de cumplir con una terna de aspirantes.

g) En el caso de las plazas de confianza sera omitido el literal “c” de este articulo,
y su nombramiento o contratacién se hard sin necesidad de cumplir con una

terna de aspirantes.

PONDERACION

Art. 15. La ponderacién gue la Comision de Reclutamiento y Seleccién de Personal para
plazas nuevas o vacantes, aplicara para cada uno de los criterios a evaluar, son:
anadlisis curricular {1 puntos), prueba técnica (3 puntos), experiencia de trabajo (2
puntos), entrevista (3 puntos), apariencia personal {1) siendo fa ponderacion
maxima de 10 puntos, ademas serd considerada la prueba psicoldgica con un
coeficiente intelectual igual o superior a 90 puntos “siendo recomendable”. Al
realizar 1a suma de los criterios evaluados se sacara el promedio final. En caso de
gue el promedioc final de la terna sea menor a siete, el proceso serd declarado

desierto.

Y en el caso que el candidato seleccionado con la mayor nota desista de |a toma de
posesion de la plaza, serd considerado el que obtuvo la segunda mejor nota y asi

sucesivamente,

14
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PROPUESTA DE CANDIDATURA

Art. 16. La Comisidn de Reclutamiento y Seleccién de Personal para Plazas nuevas o
vacantes, debe participar en la seleccién de los candidatos idéneos, debiendo
presentar a la Presidencia a través de la Jefatura de la Unidad Recursos Humanos
institucional, el resultado final del proceso en el formulario {CUADRO

COMPARATIVO DEL RESULTADO DE LA EVALUACION DE ASPIRANTES F003).

Cuando se trate de una sola plaza en concurso, la Comisidn de Reclutamiento y
Seleccion de Personal debe presentar a Presidencia la propuesta de nombramiento
o contratacién de acuerdo con los resultados de los candidatos idéneos con un
minimo de tres personas en los procesos externos exceptuando lo descrito en los
literales e} y f) del Articulo 14 de este Manual y en los procesos internos con un

minimo de uno.

En caso de que exista una sola persona candidata a la plaza vacante o nueva debido
a la especialidad y requisitos de {a plaza en el proceso externo, Ei Director de |a Red
de Centros de Habilitacién y Rehabilitacion, Director de Centro de Atencidn,
Jefatura de la Unidad de Consulta Externa o Jefaturas de las Unidades Organizativas
de la Administracion Superior, deberdn anexar la justificacion respectiva para su

nombramiento o contratacion,

BANCO DE CANDIDATOS ELEGIBLES

Art. 17. La Unidad de Recursos Humanos Institucional debe contar con un banco de datos
de candidatos eiegibles, con la finalidad de ser considerados, cuando resulte una

plaza vacante o nueva a la que dichos candidatos puedan optar.

Este banco de candidatos debe actualizarse como minimo una vez al aiio.

15
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SELECCION DE CANDIDATURA

Art, 18.

Dicha seleccion es realizada por la Comision de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para plazas nuevas o vacantes, con base a la terna de candidatos
propuestos que cumplen con los requisitos del Manual de Descripcion de Puestos
de Trabajo del ISRI, exceptuando lo descrito en los literales e) y f) del Articuto 14

de este Manual.

PLAZO PARA REALIZAR PROCESO

Art. 19,

El plazo de duracion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal ya sea
por plaza vacante o plaza nueva, estard sujeto a la aprobacion de la Direccidn

General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

SECCION IIl. CONTRATACION DE PERSONAL

PROCESO DE CONTRATACION

Art. 20,

Art. 21,

Es responsabilidad de fa Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional,
llevar a cabo el proceso de nombramiento ¢ contratacion del personal en plazas
nuevas o vacantes, sea éste por Ley de Salarios o Contrato por Servicios Persanales,
mediante resolucién interna o ante el Ministerio de Hacienda, una vez éste sea

aprobado por la Presidencia del Instituto.

La Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, debera sclicitar a la
persona sujeta de nombramiento o contratacion, cualquier documentacion que se
encuentre pendiente de entregar o aguella que sea necesaria para el proceso de

nombramiento o contratacion respectivo.

16
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Art. 22. La renovacion de los contratos de los servidores publicos por Servicios Personales
debe contar con la autorizacidn de la Direccion General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda. Dichos contratos deben ser firmados por la Presidencia del

Instituto y por el servidor publico contratado.

PRORROGA DEL CONTRATO

Art. 23. La resolucidn de prérroga de Contratos por Servicios Personales debe emitirse de
acuerdo con los Lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y del

articulo 83 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

PERIODO DE PRUEBA

Art. 24. Todo servidor pdblico nombrado o contratado de forma interna o externa, en plaza
nueva o vacante, debe pasar un periodo de prueba de tres meses, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 18 literal “g” y con el articulo 26 de la Ley del Servicio
Civil. Posterior al cumplimiento de dicho término, si la persona sujeta a prueba
contintia trabajando se entenderd que lo hace de forma indefinida para el caso de
naombramiento por Ley de Salarios o por el tiempo que establece el contrato en

caso de la contratacidn sea por Servicios Personales.

17
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Art, 25.

Art. 26,

Art. 27.

Para el caso que un servidor publico se haya retirado del instituto y este sea
recontratado para efectuar las mismas funciones que realizaba antes de su retiro,

el perfodo de prueba no serd necesario.

Para llenar una plaza vacante o nueva y para ello se seleccione a un servidor publico
que ya trabaja para el Instituto, éste debera ocupar su nuevo cargo bajo el término
de prueba de tres meses, contados a partir de la toma de posesion de su nuevo

cargo.

Una vez finalizado dicho perfodo y a criterio del jefe inmediato el trabajo no fuere
satisfactorio, dicho servidor publico debera regresar a su cargo y salario anterior.
Pero si el servidor pablico y la jefatura inmediata estdn satisfechos con el trabajo
realizado; deberdn presentar a la Unidad de Recursos Humanos Institucional la
carta de aceptacion del nuevo cargo para liberar la plaza de su nombramiento o
contratacién anterior, lo que puede ser en un periodo menor de tres meses, pero

no menos de uno de prueba.

La jefatura inmediata del servidor publico sujeto a periodo de prueba deberd
elaborar un informe de desempefio laboral durante el periodo de prueba a la
Presidencia del Instituto o a Gerencia General, a fin de que se tomen [as acciones

que correspondan segn cada caso.

Dicho informe debe remitirse ocho dias antes de la finalizacion del periodo de

prueba, adjuntando la evaluacion al desempefio correspondiente.

18
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NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD O PRORROGA DEL CONTRATO

Art. 28. De acuerdo con la resolucién gue tome la Presidencia del Instituto, la Jefatura de
la Unidad de Recursos Hurmanos institucional, debe realizar el nombramiento en
propiedad mediante acuerdo de Gerencia General o la continuidad del contrato al

servidor ptblico contratado.

En caso de que el servidor publico no supere el periodo de prueba, de acuerdo con
lo establecido en el informe y evaluacion al mérito de la jefatura inmediata, no serd
nombrado en propiedad o se dara continuidad del contrato. Dicha accién se
formalizard por acuerdo para el caso de las plazas por Ley de salarios o por
Resolucion Administrativa para el caso de la modalidad de Contrato por Servicios

Personales.

SECCION 1V. INDUCCION DEL PERSONAL

PROCESO DE INDUCCION

Art. 29. El instituto, deberd realizar un proceso de induccién orientado a contribuir en los
conocimientos, actitudes y comportamiento de los servidores publicos que
ingresan al Instituto, para inducir cambios que faciliten su integracién y aceleren

su incorporacién al trabajo.

Dentro de este proceso se dard a conocer de forma breve la informacién general
del Instituto e informacion especifica del puesto de trabajo en el cual se le ha
nombrade o contratado, asi como cualquier informacidén que facilite su

adaptacion.
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INDUCCION GENERAL

Art. 30. La Unidad de Recursos Humanos Institucional serd responsable de brindar la
induccion general a los servidores publicos nombrados o contratados. Dicha

induccion como minimo incluird hacer del conocimiento aspectos tales como:

a) Estructura Organizativa del Instituto.

b} Reglamento General del ISRI.

c) Ley de Creacion del Escalafén del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
d}) Ley de Servicio Civil.

e) Ley de Etica Gubernamental.

f} Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

INDUCCION ESPECIFICA

Art. 31. Lainduccién especifica para el nuevo servidor piblico estard a cargo de la jefatura
Inmediata cuando se trate de una Jefatura de la Administracién Superior. Para el
caso de los Directores de la Red de Centros de Habilitaciéon y Rehabilitacion y
Director de Centro de Atencidn, estard a cargo de la Subdireccién Médica o a quién
este delegue y en el caso de los demds cargos de menor jerarquia sera la jefatura

inmediata.

Dicha induccién como minimo incluird hacer del conocimiento aspectos tales

COomao:
a) Reglamento General del ISRL.

h) Estructura Organizativa del Centro, Unidad o Area a la que pertenece el puesto.
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¢} Naturaleza del puesto.
d) Descripcidn de funciones.
e) Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud.

f} Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus

Reglamentos.

g) Ley Crecer Juntos para la Proteccidén Integral de la Primera Infancia, Nifiez vy

Adolescencia.

h) Normas, manuales, lineamientos, modelo de atencién, programas, guias y los
sistemas de informacion utilizados en la Red de Centros de Habilitacién y

Rehabilitacion y Centro de Atencidn,

El jefe inmediato deberd elaborar el acta de induccidn y remitirla a la Unidad de
Recursos Humanos Institucional en los diez dias habiles posterior a la toma de

posesioén.
SECCION V. ELABORACION DE ACUERDOS

REFRENDA

Art. 32. El acuerdo de Refrenda de Nombramientos del personal nombrado por Ley de
Salarios y Contrato por Servicios Personales debe emitirse en enero de cada
afio por la Unidad de Recursos Humanos Institucional, de acuerdo con los
Lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda. Lo anterior en caso
de que el presupuesto sea aprobado en tiempo; en caso contrario se elaborard

una segunda refrenda, después de aprobado dicho presupuesto.
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Art. 33. La Unidad de Recursos Humanos institucional debera elaborar acuerdos en los
siguientes casos:
a} Refrenda.
b) Plaza vacante.
c) Vacaciones anuales al personal con turnos rotativos.
d} Licencias sin goce de sueldo.
e} Nombramientos de personal en periodo de prueba o en propiedad.
f) Cambios de identidad (estado familiar).
g} Destituciones.
h}) Renuncias.
i) Licencia con goce de sueldo por enfermedad que genere subsidios.
j}  Suspensiones.
k} Reingresos.

1) Nombramientos en funciones o funciones adicionales.

CAPITULO III. PROMOCION, ASCENSOS, TRASLADOS, PERMUTAS
DE PERSONAL Y NOMBRAMIENTO EN FUNCIONES

SECCION L. PROMOCION DE PERSONAL

PROMOCION DE PERSONAL

Art. 34, En el caso de las promociones de personal derivadas de Reclutamiento Interno, el
nombramiento o contratacion debe realizarse conforme a lo establecido en el

articulo 8, de este Manual, dando prioridad a la promocion del personal interno,
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siempre que este cumpla con los requisitos del puesto y represente una mejora
para la institucién. Dicha promocidn debe ser enviada por los Directores de la Red
de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Director de Centro de Atencion,
Jefatura de la Unidad de Consulta Externa y fefaturas de las Unidades Organizativas
de la Administraciénl Superior donde se encuenire la plaza vacante a Gerencia
General y con el visto bueno de Subdireccién Médica cuando se trate de plaza

médica o paramédicas (segun listado del MINSAL).

En los casos que existan dos o mas empleados que rednan los requisitos para ser
promovidos, deberd realizarse un proceso de concurso interno entre elios, para tal

efecto se dard cumplimiento a los articulos 13 y 14 de este Manual.

En caso de empate la Comision de Seleccién deberd considerar el cumplimiento de
metas, evaluacién al desempeiio del ultimo semestre, el cumplimiento de la
formacidn indispensable detallada en el perfil del puesto a desempefiar, capacidad

de integracidn personal y grupal.

CASOS ESPECIALES

Art. 35. Enlas plazas de Médicos Residentes, |la seleccidn se hara con base los Lineamientos
del Consejo para la Ensefianza y Aprendizaje Académico de las Practicas Clinicas.
Las propuestas de contratacién serdn remitidas a Gerencia General a fin de que la
Unidad de Recursos Humanos Institucional realice el tramite correspondiente ante

la Direccién General de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.

Los Estudiantes en Servicio Social {del irea médica), deberan regirse por lo

establecido en los Lineamientos del Ministerio de Salud.
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SECCION 1. ASCENSO DE PERSONAL
ASCENSO

Art. 36, En el caso de promover un ascenso la Unidad de Recursos Humanos Institucional,
deberd llevarlo a cabo primero entre el personal de la Red de Centros de
Habilitacion y Rehabilitacién, Centro de Atencion y Unidades Organizativas de la
Administracion Superior en la que se encuentra la plaza vacante y en caso de no
haber ningtin candidato que pueda ser ascendido, segun lo establecido en articulo,
34 de la Ley de Servicio Civil; debera realizar concurso interno en la Red de Centros
de Habilitacion y Rehabilitacién, Centro de Atencion y Unidades Organizativas de

la Administracion Superior.

En caso de que no se pueda realizar el ascenso por cualquier motivo o concurso
interno, la Unidad de Recursos Humanos Institucional, deberd realizar un acta
justificativa de dicha situacion, pudiendo con ello iniciar el proceso de contratacion

externa.

COMISION DE SELECCION PARA ASCENSOQ

Art. 37. En caso de gue existan varias personas que opten a una plaza vacante por ascenso,
la Comisién de Reclutamiento y Seleccion de Personal, deberd seguir las reglas

estipuladas en los articulos 13, 14, 15 y 16 de este Manual.

PERIODO DE PRUEBA POR ASCENSO

Art. 38. El perfodo de prueba de la persona sujeta a ascenso sera de tres meses.
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SECCION III. TRASLADOS, PERMUTAS DE PERSONAL Y NOMBRAMIENTO EN

FUNCIONES

TRASLADOS Y PERMUTA DE PERSONAL

Art. 39,

Art. 40.

Todo traslado de personal debera llevarse a cabo con base a lo establecido en la
Ley de Servicio Civil, Reglamento General del ISRt o por recomendacion médico-
laboral {carta de medicina de trabajo) emitida por el instituto Salvadorefio del

Seguro Social.

Toda persona sujeta de traslado o permuta, salvo casos especiales, debera realizar
entrega a la jefatura inmediata de toda la documentacidn y bienes en su poder o
bajo su custodia, dejando constancia por escrito mediante acta de recepcidn.
Sobre dicha acta deberd enviar fotocopia a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional con copia al expediente personal, a {a Unidad de Control de Bienes

Institucional y a la Unidad de Gestién Documental y Archivo.

PROCESO DE INDUCCION POR TRASLADO O PERMUTA

Art. 41,

El proceso de Induccidén General estard bajo ia responsabilidad de la Unidad de
Recursos Humanos Institucional y la Induccidn Especifica estard a cargo de la
jefatura inmediata respectivamente del drea asignada al recurso, la cual debera
realizarse a mas tardar quince dias posteriores a la toma de posesién, siguiendo lo
establecido en el Capitulo i1, Seccién IV de este Manual, enviando acta de induccién
especifica recibida para ser incorporada al expediente personal, la cual debe ser

enviada en los primeras tres dias hdbiles de haber finalizado la induccion.
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NOMBRAMIENTO EN FUNCIONES

Art. 42. El nombramiento en funciones procedera por las necesidades institucionales de
desempefiar funciones adicionales o diferentes a su nombramiento o contratacion
nominal. existiendo para ello la debida justificacion y acuerdo de nombramiento

emitido por la autoridad competente.

Art. 43. En caso de que el servidor publico presente recomendacién médico-laboral {carta
de medicina de trabajo} emitida por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social se
hard el cambio de funciones en fa misma Unidad Organizativa, tomando en
consideracion las indicaciones emitidas por el médico de trabajo la que debera
estar contenida en expediente personal de la Unidad de Recursos Humanos

Institucional. Debiendo tramitar acuerdo de nombramiento en funciones.

CAPITULO IV. CESE DEL CARGO, RENUNCIA, DESPIDO,
DESTITUCION, TERMINACION DE CONTRATOS, SUSPENSION,
JUBILACION Y ABANDONO DE TRABAJO

SECCION I. CESE DEL CARGO

CESE DEL CARGO

Art. 44. Es la accion voluntaria o forzada, que se da cuando una persona deja de prestar

sus servicios al Instituto, por las causas establecidas en el presente Manual.

Art. 45. Toda persona que preste sus servicios al instituto cesara de su cargo por alguna de

las siguientes causales:
a) Muerte real o presunta.

b} Renuncia.
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c) Despido o Destitucion det cargo.

SECCION II. RENUNCIA

RENUNCIA

Art. 46. El servidor publico que renuncie, debe hacerlo mediante nota presentada al jefe
inmediato para ser remitida a Gerencia General para su autorizacién, con al menos
treinta dias de anticipacién al cese de sus funciones, a excepcidn en casos fortuitos
o de fuerza mayor. El tramite y aceptacion se efectuara dentro el plazo de cinco
dias hébiles posterior a la presentacién del mismo (articulo 86, numeral 1 de la Ley

de Procedimientos Administrativos).

Art. 47. Dentro del plazo sefialado en el articulo anterior, la persona renunciante debe

presentar a la jefatura inmediata, informe sobre trabajos pendientes a la fecha.

SECCION I11. DESPIDOS, DESTITUCIONES, TERMINACION DE CONTRATOS,
SUSPENSION Y JUBILACION

DESPIDO O DESTITUCION

Art. 48. Cuando una persona que presta sus servicios al Instituto, y este hubiere sido
despedido o destituido por cualquiera de las causales que sefialan la Ley de Servicio
Civil y el Regiamento General del ISRI, no podra reingresar para dar sus servicios al
Instituto, mientras no medie resolucidn favorable para el servidor publico

despedido o destituido o no hubiere sido rehabilitado conforme a la Ley.
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Art. 49, Las destituciones o despidos deberdn ser solicitadas por la Direccién de la Red de
Centros de Habilitacion y Rehabilitacion, Direccién del Centro de Atencidn, Jefatura
de la Unidad de Consulta Externa o Jefaturas de las Unidades Organizativas de la
Administracidn Superior interesada, mediante escrito dirigido a Gerencia General,
indicando la falta cometida, conforme a lo establecido por la Ley de Servicio Civil y

lo gue establece el Reglamento General del {SRI.

TERMINACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS PERSONALES

Art. 50. La terminacidon de contratos bajo esta modalidad se efectuara de conformidad a

las causales aplicables a todos los servidores publicos.

SUSPENSION PREVIA

Art. 51. La suspension del servidor publico sera notificada mediante memorandum
remitido por Gerencia General conteniendo la resolucion emitida por la Comision

del Servicio Civil, para su aplicacidn en planilla segiin fecha y mes gue corresponda.

OBLIGACIONES EN CASO DE RENUNCIA, DESPIDO, DESTITUCION O TERMINACION
DE CONTRATO

Art. 52. Al recibir notificacion de Gerencia General referente a renuncia, despido,
destitucion o en su defecto la finalizacion del Contrato por Servicios Personales por
cualquiera de las causales establecidas legalmente, la Unidad de Recursos
Humanos Institucional dard por iniciado e proceso de cierre del expediente laboral

del servidor publico, con el acta de entrega del puesto de trabajo y su carnet. Este
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no serd iniciade mientras el servidor publico tuviere trabajos pendientes con el

Instituto.

ASESORIA EN TRAMITES POR JUBILACION

Art. 53. La Unidad de Recursos Humanos {nstitucional, debe proporcionar a solicitud de los
servidores publicos la asesoria necesaria para el tramite de jubilacién o pensidn

por vejez, conforme a las Leyes y Decretos vigentes.

OBLIGACION DEL EMPLEADO

Art. 54. Es obligacidn del servidor publico, informar y presentar a la Unidad de Recursos
Humanos Institucional, la resolucién emitida por la AFP o IPSFA, en la que haga
constar su calidad de pensionado, y el comprobante de estatus laboral del seguro
social, lo que servird para efectuar los tramites institucionales correspondientes.
En el caso de que el servidar pdblico decida no continuar laborando en instituto,
deberd presentar su renuncia a su jefe inmediato con 30 dias de anticipacién,

agregando los siguientes documentos:
a) Constancia de la Direccion General de Inspeccién dei Ministerio de Trabajo.
b} Hoja Notariada.

¢) Fotocopia de Documento Unico de identidad (DUI).
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SECCION IV. ABANDONO DE TRABAJO

ABANDONO DE TRABAJO

Art. 55. Siun servidor publico del Instituto faltare por ocho dfas consecutivos sin comunicar
o presentar justificacion, se presumird el abandono de trabajo; por lo que la

jefatura inmediata debera comunicarlo por escrito a Gerencia General.

GESTION ADMINISTRATIVA

Art. 56. La Gerencia General, procedera a realizar los tramites pertinentes para que
Asesorfa Juridica gestione la destitucion, et despido o el abandono, conforme a lo
que establece la Ley de Servicio Civil y el Reglamento General del ISRI, notificando

a la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

DESCUENTOS Y RETENCIONES

Art. 57. Cuando la planilla de salario se encuentre legalizada y antes del pago respectivo, el
servidor publico del Instituto dejare o abandonare su cargo, la jefatura inmediata
estd en la obligacion de solicitar a Gerencia General que se aplique el descuento o
retencion del pago respectivo, segtn lo dispuesto en el articulo 100 inciso 1° de las

Disposiciones Generales de Presupuestos.
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Art, 58,

Después de pagado el salario con la anticipacién que establece fa ley, el servidor
publico que fuere separado del cargo, antes de gue se cumpla el tiempo respectivo,
éste se considerara devengado en su totalidad, de acuerdo con el articulo 100,
inciso 2° de las Disposiciones Generales de Presupuestos. Pero si renuncia o
abandona su cargo deberd realizar el reintegro de los dias no trabajados y los

descuentos patronales previsionales.

CAPITULO V. CAPACITACIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Art. 59,

Art. 60.

La Direccion Médica en coordinacidn con fa Unidad de Recursos Humanos
Institucional sera el responsable del disefic y consolidacidén del Plan Anual de
Capacitacion del ISRi, con la participacién de Gerencia General, Unidad de

Planificacidn y aquellas areas de interés, conforme a las necesidades del instituto.

El Plan Anual de Capacitacion dei 1SRI, sera desarroilado segun la capacidad técnica
y financiera de la institucidn y la ejecucién estara a cargo de la Direcciéon Médica

en coordinacidn con ta Unidad de Recursos Humanos Institucional.

REGISTRO

Art. 61,

La Unidad de Recursos Humanas Institucional, debera lievar registro actualizado
de las capacitaciones impartidas a nivel institucional con el propésito de velar por

el desarrollo profesional de los servidores publicos del instituto.
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CAPITULO VI. EXPEDIENTE PERSONAL DEL RECURSO HUMANO

EXPEDIENTE LABORAL

Art. 62. La Unidad de Recursos Humanos Institucional, llevara un expediente por cada
servidor publico, ef cual contendra todo su historial laboral, acciones disciplinarias
y méritos recibidos; debiendo ser remitidos por el jefe inmediato para anexarlos al
expediente. Debera estar foliado y cualguier informacion fuera del expediente no
tendra valor alguno. El expediente se considerara actualizado si contiene las dos

evaluaciones del desempeiio laboral del afio anterior.

La Unidad de Recursos Humanos Institucional, es responsable de resguardar la
privacidad y confidencialidad de la informacidn contenida en el expediente laboral

de cada servidor publico.

Los colaboradores de la Unidad de Recursos Humanos Institucional que debido a
sus funciones y responsabilidades laborales tengan acceso a los expedientes

deberdn de guardar la debida confidencialidad del contenido de! mismo.

Cuando un expediente de personal sea solicitado para revision, este debe ser
autorizado por la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional y
revisado en dicha unidad; excepto en los casos que sea solicitado por la maxima

autoridad o autoridad competente.
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COMPOSICION DEL EXPEDIENTE LABORAL

Art. 63. La Unidad de Recursos Humanos Institucional debera conformar un expediente por

cada servidor publico nombrado o contratado de la siguiente manera:
a)Hoja indice.

b)Solicitud de empleo.

¢} Curriculum vitae.

d)Fotografia (3x4.5 centimetros).

e) Fotocopia simple del titulo, con sus respectivas auténticas de inscripcion en el

Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia.
f) Fotocopia de diplomas obtenidos.

g} Fotocopia de partida de nacimiento con un maximo de tres meses de haber sido

emitida.
h)Carta de recomendacién laboral.
i) Dos cartas de recomendacién personal.
j} Designacién de beneficiarios.
k) Fotocopia de Documento Unico de Identidad (DUI).
[) Comprobante de afiliacion al Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

m} Fotocopia de Ndmero Unico Previsional (NUP) o Fotocopia de Carnet de

afiliacién al Instituto de Previsidn Social de la Fuerza Armada (IPSFA).

n) Solvencia de la Policia Nacional Civil, con un maximo de 3 meses de emitida, en

tiempo después de haber sido solicitada.

o) Fotocopia de carnet de Escalafon Magistertial, si aplica.
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p)Declaracion Jurada que no desempefia otra plaza con el Gobierno o que

desempefia otra plaza en el Gobierno y no existe incompatibilidad de horario.

q)Fotocopia de carnet de Junta de Vigilancia para las profesiones médicas,

paramédicas y técnicas.

r) Fotocopia de recibo de pago de anualidad vigente para las profesiones médicas,

parameédicas y técnicas.

s) Examenes de laboratorio (Serologia, Heces, Orina y VDL); solo para

manipuladores de alimentos.
t) Prueba psicologica,
u)Evaluaciones al Desempefio Laboral.

v) Otros que por la naturaleza del cargo se requieran.

ACTUALIZACION DE INFORMACION

Art. 64, Es responsabilidad de todo servidor publico mantener actualizados sus datos

personales y profesionales o a requerimiento de {a Unidad de Recursos Humanos

Institucional para mantener actualizado su expediente laboral.

Ef encargado o responsable de actualizar los expedientes debe archivar
oportunamente toda la documentacion historica que se genere: licencias,
sanciones, amonestaciones escritas, promociones, trastados, permutas, diplomas

de capacitaciones, entre otras.
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SOLICITUD DE INFORMACION LABORAL

Art. 65. Todo servidor puiblico del Instituto tiene derecho a solicitar a través de la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica o de forma directa y por escrito a la Unidad de

Recursos Humanos institucional, fotocopia certificada de su expediente {aboral.

RESGUARDO Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES LABORALES

Art. 66. La lefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, es responsable de
velar por que la informacidn que contenga el Sistema de Informacién de Recursos

Humanos institucional esté debidamente actualizada.

El personal responsable del Sistema de informacién de Recursos Humanos
Institucional, deberd registrar, mantener, generar y resguardar debidamente la

informacidn de cada servidor publico del Instituto en materia de historial laboral.

CAPITULO VIL. APLICACION DEL SISTEMA DE INCENTIVO
SALARIAL

INCENTIVO SALARIAL

Art. 67. El incentiva salarial por mérito personal y antigiiedad debe aplicarse a los
servidores piblicos del Instituto, de conformidad a lo regulado en la Ley de
Creacién del Escalafén del Ministerio de Salud y Asistencia Social, Asi como

también a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 831,

35



D L INSTITUTO

: @ U] SAVADORENO DE

: . ] REHABILITACION
l INTEGIRLAL

LI

GOUTERNO DE
1 SALVALIOLL

ANTIGUEDAD

Art. 68, Todo servidor o funcionario publico gque tenga mas de tres afios de trabajo
ininterrumpido en el Instituto tiene derecho a pago de incentivo salarial en
concepto de antigledad. El calculo del incentivo salarial por este concepto debe
realizarse en cada una de las plazas, ya sea por nombramiento o Contrato por

Servicios Personales.

El pago en concepto de antigliedad debe hacerse efectivo a partir del periodo fiscal
siguiente al que el empleado o funcionario publico cumpla los tres afios
ininterrumpido en el Instituto. En el caso de que el servidor o funcionarto publico
cumpla los tres afios de servicio ininterrumpido, el primer dia habil de enero, se

hara efectivo el pago de incentivo salarial ese mismo afio.

En el caso de que el empleado o funcionario obtuviere un resultado insatisfactorio
en su evaluacion al desempefio, tendréd derecho Unicamente al pago de incentivo
en concepto de antigiedad. Para llevar a cabo el calculo del porcentaje, no se
deben considerar como interrupciones, las licencias sin goce de sueldo que consten

en el registro individual que se le hayan sido concedidas.

MERITO PERSONAL Y EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 69. La aplicacion del Sistema de Incentivos por Mérito Personal se debe realizar por
medio de instrumentos técnicos que permitan medir el cumplimiento de los
deberes y obligaciones asignados a cada servidor publico. Para ello se utilizaran los
formularios de EVALUACION DE DESEMPENO {MEDICO, PARAMEDICO Y DE
ENFERMERIA F021, PERSONAL DE JEFATURA F022 y PERSONAL ADMINISTRATIVO

F023) detallados en el anexo.
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Art. 70. Todo empleado o funcionario publico perteneciente al Instituto, tiene derecho al

pago de incentivo salarial en concepto de mérito personal, de acuerdo con el
resultado obtenido en su evaluacidn de desempefio, siempre que se le hayan
efectuado las dos evaluaciones semestrales correspondientes a un mismo afio,

esto es independiente del tiempo de antigiiedad.

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Art. 71. Todo servidor publico que ingresa a la institucién tiene derecho a que se efectie

pago en concepto de evaluacién al desempefio, siempre que se hayan elaborado
dos evaluaciones en el afio y para ello debe de tener como minimo nueve meses
de permanencia, contados a partir del primer dia de abril del afio en evaluacién,
teniendo en consideracién un periodo minimo de observacion de tres meses

laborados.

Este mismo criterio de tres meses de observacién se debe aplicar en el caso de los
servidares ptblicos que no han laborado por motivo de licencia por enfermedad y
se reincorporen a sus labores habituales en el mismo semestre a evaluar. Asi
mismo lo anterior se debe aplicar en los casos de traslados, permutas o renuncias

de un cargo para pasar a otro dentro del Instituto.

CASOS ESPECIALES

Art. 72. Elservidor pablico que solo cuente con una evaluacién al desempefio, por motivos

de licencia por enfermedad, se considerara el resultado de la evaluacion existente,
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para obtener el promedio correspondiente. De igual manera si el empleado o
funcionario por motivo de enfermedad prolongada durante ese afio, no tiene

evaluacion, se le debe aplicar el porcentaje correspondiente al afio anterior.

Cada Direccion de la Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Direccidn
del Centro de Atencidn, Jefatura de la Unidad de Consulta Externa y Jefaturas de
las Unidades Organizativas de la Administracién Superior, deben remitir a la
Unidad de Recursos Humanos Institucional, en la fecha que éste determine
durante los meses de julio y diciembre de cada afio, las evaluaciones del personal
a su cargo, anexando informe de |as personas inconformes con los resultados de la

evaluacion.

En caso de gque las evaluaciones no sean presentadas a la Unidad de Recursos
Humanos Institucional en el tiempo requerido, sera responsabilidad del jefe
Inmediato fas consecuencias que puedan derivarse de conformidad al articulo 12

de la Ley de Creacidon del Escalafdn y Asistencia Social,

REVISION DE EVALUACIONES POR INCONFORMIDAD

Art, 74.

En caso de existir inconformidad por parte del servidor pablico, este debera
firmarla, expresando por escrito su inconformidad, debiendo detallar el o los items
en los que no esta de acuerdo y el cual debe ir dirigida a la Comision del Escalafon
como ultima instancia para la solucion del problema. Todo lo actuado serd remitido
a la Unidad de Recursos Humanos Institucional para la gestion que corresponda.
Resuelto el caso, la Comision del Escalafon remitird a Presidencia del Instituto,

quien ratificara o denegara la recomendacion y la enviara a la Unidad de Recursos
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Humanos Institucional, a fin de que sea anexado al expediente laboral del servidor

publico interesado.

CAPITULO VIII. ELABORACION DE PLANILLAS

PAGO

Art. 75. Todo servidor publico que presta sus servicios para el Instituto devengara el salario
asignado a su cargo y durante el tiempo de servicio prestado, desde el dia que toma
posesion del cargo hasta el dia que deje de ocuparlo. El Instituto pagard en
concepto de salario mensual la cantidad indicada en el acuerdo de nombramiento
o Contrato por Servicios Personales, a través del Area de Tesorerf(a de la Unidad

Financiera Institucional, mediante depdsito en cuenta bancaria.

DESCUENTOS

Art. 76. Los descuentos que deben deducirse del salario del personal son:
a) Descuentos de Ley.
b} Descuentos ordenados por autoridad competente.

c) Sanciones disciplinarias derivadas de llegadas tardias, salidas tempranas,

inasistencias injustificadas.
d) Suspensiones.

e} Ordenes de descuentos presentadas por instituciones financieras, entre otros.
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ELABORACION Y PRESENTACION DE PLANILLAS

Art. 77. La planilla preliminar de remuneraciones del personal del Instituto y planilla de
dietas para miembros de Junta Directiva debera elaborarse y entreparse de
manera digital al Area de Tesoreria de la Unidad Fin.anciera Institucional, durante
tos primeros diez dias calendario de cada mes para su respectiva revisién, para la

cual tendra dos dias habiles para regresarla con visto bueno u cbservaciones.

Teniendo el visto bueno o subsanadas fas observaciones, se entregara la planilia
de remuneraciones definitiva de manera fisica al Area de Tesoreria de la Unidad
Financiera Institucional, dos dias posteriores a la recepcion de dichas

observaciones.

Con respecto a ta documentacién de respaldo, en el caso de las boletas de pago se
remitiran de manera electrdnica al Area de Tesoreria de ta Unidad Financiera
Institucional lo correspondiente a La Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitacion y Centro de Atencidn; Y para el caso de la Administracion Superior
seran entregadas impresas, ademds se entregaran los archivos de liquidos y listado

segun conceptos de préstamos.

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA APLICACION DE DESCUENTOS
Art. 78. La fecha de corte para la recepcion de documentos para la aplicacion de
descuentos en planilla de remuneraciones del mes sera el ultimo dia habil del mes

anterior a la generacion de la planilla.

El reporte de faltas de puntualidad debera ser presentado durante el segundo dia

habil de cada mes.
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EXCEPCION A LA PRESENTACION DE INFORMES DE DESCUENTOS

Art. 79. En caso de presentacion extemporanea del informe de tardias, la persona
responsable de dicha presentacion deberd gestionar autorizacién a Gerencia
General, a fin de que el descuento correspondiente se aplique en fa planilia del
siguiente mes, enviando el reporte de forma unificada de los dos meses o mas

segun sea el caso.

RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE DESCUENTOS
Art. 80. Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos institucional aplicar los
‘descuentos a los servidores publicos del Instituto en el mes siguiente de su
recepcion; en caso de omision en el envio de los documentos de descuentos o
reporte de tardias, sera responsabhilidad de cada Direccién de la Red de Centros de
Habilitacién y Rehabilitacién, Direccidn de Centro de Atencidn, Jefatura de Unidad
de Consulta Externa o Jefaturas de las Unidades Organizativas de la Administraciéon

Superior, la no aplicacién.

ENTREGA DEL ARCHIVO DE PLANILLA UNICA ISSS-AFP’S Y RENTA

Art. 81. La Unidad de Recursos Humanos Institucional entregard el archivo para la
elaboracién de la Planilla Unica ISSS-AFP’S al Area de Tesoreria de la Unidad
Financiera Institucional, tres dias habiles después que el Area de Tesoreria de la
Unidad Financiera Institucional comuniqgue a |a Unidad de Recursos Humanos
Institucional que ha realizado los depdsitos de pago de la planilla definitiva de
remuneraciones. Y dos dias posteriores a la entrega de estos archivos, se entregara

el Archivo de Renta al Area de Tesoreria de la Unidad Financiera Institucional.
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COBRO DE SALARIO EN CASO DE FALLECIMIENTO

Art. 82. Todo servidor publico nombrado o contratado, es responsable de completar o
actualizar el formulario (DESIGNACION DE BENEFICIARIO FO08) para el cobro del
ultimo salario devengado. Para el caso de la compensacion adicional en efectivo
(aguinaldo), este se otorgard si el fallecimiento del servidor publico se diere en el

mes de diciembre.

L.a copia original de dicho formulario debe archivarse en el expediente laboral de

cada servidor pablico.

CALCULO DEL ULTIMO SALARIO EN CASO DE FALLECIMIENTO
Art. 83. Cuando el fallecimiento de un servidor ptblico del Instituto ocurra antes de la
fecha de pago, el céiculo del monto a pagar a la persona beneficiaria designada

debe realizarse con base al ndmero de dias laborados.

En caso de que el fallecimiento ocurra en fecha posterior a la firma de planillac a

la fecha de pago, debe cancelarse el salario correspondiente al mes completo.

CAPITULO IX. ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

SECCION 1. ASISTENCIA

CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Art. 84. El control de asistencia, puntualidad y permanencia de los servidores publicos del
Instituto, debera hacerse por medio del sistema establecido por el Instituto para
tales efectos. Los responsables de generar los reportes seran: las Direcciones de la
Red de Centro de Habilitacién y Rehabilitacidn, Direccion de Centro de Atencion,
Jefatura de Unidad de Consulta Externa y en la Administracion Superior el técnico

encargado del sistema.
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REGISTRO DE ASISTENCIA

Art. 85,

Art. 86.

Art. 87.

Como parte del registro de asistencia se emitirdn reportes mensuaies, por parte de
los Directores de la Red de Centros de Habilitacidn y Rehabilitacidn, Director de
Centro de Atencion, fefatura de Unidad de Consulta Externa y en la Administracidn
Superior el técnico encargado del sistema; dichos reportes deberédn ser remitidos

a la Unidad de Recursos Humanos Institucional, consignando lo siguiente:
a) Nombre completo del servidor publico y en orden alfabético.

b} Cédigo de empleado asignado.

c) Periodo del reporte.

d) Hora de entrada y salida.

e) Nombre de la Unidad Organizativa o Area a la que pertenece.

f) Monto por descoﬁtar en planilla de remuneraciones.

Los servidores pidblicas que, por fa naturaleza de sus funciones, inicien o finalicen
labores fuera del horario establecido, deberdn efectuar los respectivos registros de
ingreso correspondiente, a fin de comprobar y respaldar el tiempo compensatorio

a otorgar, conforme al Reglamento General de ISR!.

El registro de asistencia debe efectuarse en forma independiente por cada
servidor publico. En caso de gue un recurso esté contratado en dos plazas en el

instituto, el registro debe lievarse en cada una de las plazas.

FALTA DE REGISTRO DE ASISTENCIA

Art. 88.

Cuando un servidor pablico, no registre la hora de entrada o salida de sus labores

por actos involuntarios, debe reportarlo inmediatamente a la jefatura inmediata,
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quien debera justificar el tiempo que le conste que el servidor publico afectado ha
realizado sus obligaciones diarias. Dicha justificacion se realizard por escrito en el
formulario (REGISTRO DE NO MARCACION DE ASISTENCIA F026). No debiendo

exceder de tres olvidos de marcacién en el mes, ni mds de un registro al dia.

Art. 89. La jefatura inmediata podrd justificar hasta tres faltas de registro en un mes
calendario; seglin reporte enviado por el encargado del sistema de asistencia. Su
reincidencia luego de la tercera falta se tomard como inasistencia injustificada y se

procedera segln las Disposiciones Generales de Presupuestos.

Art. 90. Toda persona empleada del Instituto, tiene la obligacion de informar por si o por
tercera persona a su jefatura inmediata, toda inasistencia a sus labores, dentro de
las cuarenta y ocho horas, a través de cualquier medio que tenga a su alcance a fin

de evitar descuentos en su salario.

SECCION II. PUNTUALIDAD

PUNTUALIDAD

Art. 91. Todo servidor publico del Instituto, debe asistir con puntualidad a su lugar de
trabajo y registrar en forma personal su asistencia, de acuerdo al medio de
marcacion que se disponga, quedando estrictamente prohibido registrar la

asistencia de otra persona.

FALTAS DE PUNTUALIDAD
Art. 92. Los Directores de la Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion, Director de

Centro de Atencion, Jefatura de Unidad de Consulta Externa y Jefaturas de las
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Unidades Organizativas de la Administracidn Superior, deberdn hacer llegar a la
Unidad de Recursos Humanos Institucional, de forma separada, los informes de
faitas de puntualidad y el de salidas antes de la finalizacion de la jornada laboral de

los servidores publicos a su cargo especificando el monto a descontar.

Los descuentos reportados como faltas de puntualidad o retiro antes de la
finalizacion de fa jornada faboral deberdn estar de acuerdo con lo establecido en

el articulo 99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

TARDIAS

Art. 93. Se consideraran como llegada tardia a partir del cumplimiento del tiempo de
tolerancia hasta los primeros treinta minutos después de la hora de entrada en el
horario de trabajo establecido. No considerandose el goce de permisos menores a

treinta minutos.

SECCION III. PERMANENCIA

JORNADA LABORAL

Art. 94. La jornada ordinaria de trabajo del Instituto sera de lunes a viernes en una sola
jornada de ocho horas (8), que comprende de {as 7:30 horas a las 15:30 horas, con
una pausa de cuarenta {40) minutos para tomar los alimentos sumando un total de
cuarenta (40) horas semanales exceptuando aquellos servicios cuyo horario son
requeridos en turno rotativo que seran programados sin menoscabo del namero
de horas semanales que correspande a las jornadas ordinarias; en el caso del
personal que labora seis horas {6) 1a pausa para tomar alimentos sera de treinta
(30) minutos, salvo la emisién de decreto ejecutivo o legislativo que regule un
horario distinto aplicables a los servidores publicos. El personal deberd respetar ei

receso establecido en esta norma.
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Aquellas plazas que tienen asignadas menor cantidad de horas a las establecidas
en el inciso anterior no gozaran de la pausa, seguiran cumpliendo sus funciones en
los horarios que para tales efectos se consignen; asi mismo las plazas contratadas
por tiempo rotativo quienes desempefiaran sus funciones en turnos diurnos y
nocturnos, debiendo para ello elaborarse la programacion de turnos
correspondiente en la Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Centro de

Atencion, ademas en la Administracion Superior cuando el caso aplique y amerite.

Cuando las necesidades de los servicios lo demanden o fa naturaleza de los mismos
requieran autorizar horarios diferentes a los establecidos en el Reglamento Interno
de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo y el presente Manual, dichos cambios

deberan ser autorizados por la Gerencia General.

TRABAJO EXTRAORDINARIO

Art. 95. Cuando las necesidades del Instituto lo requieran, el servidor publico deberd
trabajar en horas extraordinarias; para ello se entenderd por trabajo realizado en
horas extraordinarias el que se efectia en exceso de la respectiva jornada ordinaria

de trabajo autorizada por la jefatura inmediata, debiendo cumplir con siguiente:

a) Constar por escrito fa orden del jefe inmediato de realizar tiempo extraordinario,

justificando la necesidad del mismo.

b) Contar con el Visto Bueno de la Gerencia General previo a la realizacion del

tiempo extraordinario.

El tiempo extraordinario se pagara a través de tiempo compensatorio de acuerdo

a lo establecido en este Manual, en el capitulo Xi.
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PERMANECIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Art. 96. Es responsabilidad de cada Direccién de ia Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitacidn, Direccién de Centro de Atencion, Jefatura de Unidad de Consulta
Externa y Jefaturas de las Unidades Organizativas de la Administracién Superior,
controlar la permanencia de los servidores publicos a su cargo, asi como verificar

que éste se dedique a las funciones para {as que ha sido contratado.

CAPITULO X. LICENCIAS

LICENCIA

Art. 97. Toda licencia sea ésta formal o no formal, con goce o sin goce de sueldo, debe
tramitarse de acuerdo con lo establecido en la Ley de Asuetos, Vacaciones y
ticencias de los Empleados Publicos, Disposiciones Generales de Presupuestos,

Reglamento General del ISRI, Laudo Arbitral de!l ISRl o Contrato Colectivo.

LICENCIA FORMAL
Art. 98. Es toda licencia solicitada que se justifique por medio de certificado médico
emitida por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social a partir del cuarto dia, o por

medico particular homologada por el Instituto antes mencionado.
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LICENCIA NO FORMAL
Art. 99. Es toda Licencia solicitada por un periodo no mayor a tres dias por enfermedad con
o sin certificado médico, la cual debe tramitarse por medio del formulario

(CONTROL INTERNO), con autorizacion del jefe inmediato,

REGULACIONES DE LICENCIAS
Art. 100.Los servidores publicos del Instituto, tiene derecho a licencia con goce de salario

por los motivos siguientes:
a) Enfermedad.

b} Maternidad.

c) Paternidad.

d} Matrimonio.

e} Enfermedad gravisima de familiar cercano (madre, padre, conyuge, compafiera
o compafiero de vida, hijas e hijos debidamente inscritos en la Unidad de

Recursos Humanos Institucional).
f) Duelo (madre, padre, conyuge, compafera o compafiero de vida, hijas e hijos).
g) Por motivos personales (hasta un maximo de 5 dias al afio}.
h) Tiempo compensatorio.
i) Misiones oficiales.
j) Licencias sindicales.

k) Por estudios supertores universitarios.
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TIEMPO DE LA LICENCIA

Art, 101.El cdiculo del tiempo de la licencia debe efectuarse considerando que un dia de
ticencia equivale a una jornada laboral diaria de ocho horas; en el caso del servidor
publico nombrado o contratado por horas, sera equivalente a la jornada laboral,
de acuerdo con el nimero de horas gue se establece en el Nombramiento o

Contrato por Servicios Personales.

LICENCIA POR ENFERMEDAD

Art. 102. El servidor publico podra fattar a sus labores hasta cinco dias en un mismo mes
por enfermedad sin ﬁecesidad de certificado médico, siendo estos maximos tres
dias consecutivos y das alternos; asi mismo, el servidor piblico que haga uso de
licencia por enfermedad mayor o igual a cuatro dias con o sin goce de sueldo, debe
presentar personalmente o por medio de un tercero a la Unidad de Recursos
Humanos Institucional la certificacién expedida por el Instituto Satvadorefio del
Seguro Social, en un lapso no mayor a las 48 horas posteriores de haber sido
otorgada. En caso fortuito o de fuerza mayor, el servidor publico deberd presentar
la certificacidn en su lugar de trabajo el mismo dia en que se presente a ejercer sus

labores.

Las licencias acumuladas en el trascurso del afio no excederan a quince dias; en
caso de exceder en la cantidad de dias se descontaradn del salario de conformidad
a lo establecido en el articulo 6 inciso 2° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y

Licencias de los Empleados Publicos.
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ENFERMEDAD PROLONGADA

Art. 103. En caso de enfermedad prolongada, se concedera licencia formal con goce de
salario, hasta por quince dias por cada afio de servicio, estas licencias podrén ser
acumuladas, pero las mismas en ningun caso podran exceder los tres meses, de
conformidad a lo que establece el articulo 6 inciso 3° de la Ley de Asuetos,

Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

CASOS ESPECIALES

Art. 104. Cuando a un servidor putblico le sean extendidas dos o mas incapacidades
consecutivas que sumen mas de tres dias, aunque se trate de diagnostico
diferente estas deberan ser tramitadas por el servidor publico ante el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social y posteriormente entregada a la Unidad de

Recursos Humanos Institucienal.

En el caso de que el servidor piblico nombrado o contratado en mas de una plaza,

la accién debe efectuarse independiente en cada una de las plazas.

Cuando la incapacidad sea prescrita por un médico particular y esta sea igual o
mayor a los cuatro dias, el servidor publico, deberd solicitar ante el instituto
Salvadorefio del Seguro Social, la homologacion de las misma, a fin de que le sea
extendida una certificacion por dicha institucion, ta cual deberd presentarla en el
término de 48 horas posteriores a su emision a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, para los trdmites correspondientes. En caso fortuito o de fuerza
mayor, el servidor ptblico deberd presentar la certificacion en su lugar de trabajo

el mismo dia en que se presente a ejercer sus labores.
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CONSULTAS Y TRATAMIENTOS

Art. 105. La Unidad de Recursos Humanos Institucional, debe contar come licencia no
formal por motivos de enfermedad, los permisos solicitados por el servidor
pblico, para efectos de asistir a consuita por enfermedad, recibir tratamiento
especifico o efectuar retiro de medicinas en el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social, policlinicos del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial; el tiempo
solicitado debe considerarse dentro de los quince dias que establece la Ley para

este concepto.

En caso de citas en hospitales o clinicas particulares, se concederd el tiempo
cuando el servidor publico haga constar por escrito que el servicio solo puede
pactarse en horas laborales. En los casos de emergencia debidamente

acreditados en clinicas u hospltales particulares se debera conceder permisa.

Cuando el permiso es por horas y dentro de la jornada laboral deberd utilizarse
el formulario (AUTORIZACION DE PERMISO POR HORAS PARA SALIR DEL LUGAR
DE TRABAIO).

LICENCIA POR MATERNIDAD
Art. 106, Las licencias por Maternidad deberan solicitarse por escrito a la Unidad de

Recursos Humanos Institucional antes del parto.

En caso de solicitarse después del parto deberd anexar la siguiente

documentacion:
a} Incapacidad original del instituto Salvadorefio del Seguro Social.

b} Fotocopia de plantares del recién nacido.
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Art. 107,

c) Carta de 16 semanas extendida por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
d} Constancia de retiro por maternidad.

En caso de que la incapacidad sea extendida por médico particular debera
homologarse en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social y anexar dicho

documento de respaldo.

Por cada maternidad se concedera hasta 16 semanas y podra autorizarse seis
semanas antes y diez semanas después def parto, debiendo otorgarse
ineludiblemente cualquiera que sea el tiempo de trabajo de la interesada, de
conformidad al articulo 9 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los

Empleados Publicos.

SALA DE LACTANCIA MATERNA

Art. 108.

El Instituto contara con salas de lactancia materna para gue las madres puedan
amamantar a sus hijas e hijos, extraigan y conserven adecuadamente su leche.
Estas pueden ser utilizadas por mujeres que laboren o visiten el Instituto con el
objetivo de dar continuidad a la lactancia materna de acuerdo con la Ley Amor
Convertido en Alimento para el Fomento, Proteccién y Apoyo a la Lactancia

Materna, articulo 22 y 23,

PATERNIDAD

Art. 105,

En el caso del servidor pubtico masculino del Institute, tendra tres dfas con goce

de salario cuando su esposa o compafiera de vida de alumbramiento, siempre y
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cuando se encuentre registrada en el expediente personal resguardado en la

Unidad de Recursos Humanos Institucional.

Para hacer efectivo dicha licencia deberd presentar Certificacidon de Partida de
Nacimiento del recién nacido dentro de los primeros quince dias después del
nacimiento. Dicha licencia serd concedida a eleccién del servidor piblico
solicitante, pudiendo gozarlos en dias continuos o distribuirlos dentro de los
quince dias posteriores al nacimiento de acuerdo con el articulo 9 de la Ley de

Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos.

La misma disposicion aplica en el caso de la paternidad por adopcion.

MATRIMONIO

Art. 110. Los servidores publicos del Instituto, que contraigan matrimonio gozaran de cinco
dias habiles de licencia a partir del acto matrimonial. Previo a la celebracion de
dicho acto, deberd gestionar ante la Unidad de Recursos Humanos Institucional,

a fin de coordinar si gozard de dicha licencia durante el matrimonio religioso o

civil segtn sea el caso.

POR DUELO O ENFERMEDAD GRAVISIMA DE FAMILIAR CERCANO
Art. 111. Todo servidor plblico del Instituto, tendra derecho a solicitar licencia con goce
de salario, por duelo o por enfermedad gravisima de {a madre, padre, conyuge,

compafiera o compafiero de vida, hijas e hijos, de acuerdo a lo establecido en el

articulo 10 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
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Publicos. El tiempo méximo a conceder en conjunto para ambos casos serd de

veinte dias durante un mismo afio.

Se entendera por enfermedad gravisima aquella en que se ha de temer la muerte

def paciente.

Art. 112, En el caso de fallecimiento de los parientes mencionados en el articulo anterior,
se concedera licencia con goce de salario hasta un maximo de veinte dias, durante
un mismo afio en conjunto por el duelo y enfermedad gravisima de los parientes,
en relacion al articulo 10 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Pablicos, debiendo anexar a la solicitud de licencia la Certificacién de
Partida de Defuncion, para tal efecto la solicitud debe presentarse en la Unidad de
Recursos Humanos Institucional en un plazo de hasta cinco dias habiles después

del deceso.

Es responsabilidad dei servidor publico comunicar previamente de su situacion a

la jefatura inmediata, a fin de que éste justifique el motivo de su ausencia.

FALLECIMIENTO DE UN SERVIDOR PUBLICO

Art. 113. En caso del fallecimiento de un servidor publico del Instituto, la jefatura inmediata
deberd comunicarlo a la Unidad de Recursos Humanos Institucional a la brevedad
posible. El familiar debera proporcionar ta Certificacién de partida de defuncidn al
jefe del servidor publico fallecido o en su defecto a la Unidad de Recursos
Humanos Institucional, elioc en un lapso no mayor a cinco dias hébiles, a efecto de

realizar los trdmites administrativos correspondientes.
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LICENCIAS PERSONALES

Art. 114. Las licencias con goce de salario por motivos personaies son potestativas de la
jefatura inmediata autorizarios. Dichas licencias no podran exceder de cinco dias
durante el afio de conformidad al articulo 11 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y

Licencias de los Empleados Publicos.

Art. 115, Las solicitudes para gozar de licencias por motivos personales deberan solicitarse

con al menos un dia de antelacién o dos dias después en situaciones fortuitas.

Las solicitudes podran incluir fa razén personal sobre el uso del permiso. La no
presentacidn del permiso personal dard lugar a la aplicacién del descuento por
inasistencia no justificada, de conformidad al articulo 99 de las Disposiciones

Generales de Presupuestos.

ESTUDIOS SUPERIORES UNIVERSITARIOS

Art. 116. Las solicitudes de estudio deberdn ser solicitadas por el interesado presentando la
matricula de inscripcidn del Centro de Estudio Superior, constancia de materias

inscritas y los horarios en la que dichas materias seran impartidas.

Para la continuidad del permiso de estudio debera presentar notas de las materias

aprobadas en el ciclo anterior, ademas los horarios de clases del ciclo a cursar.

Podra concederse permiso para que se ausenie de sus labores en la jornada de
trabajo por un lapso no mayor de dos horas diarias al inicio o al final de ia jornada
laboral siempre y cuando cuente con al menos con un afio consecutivo de trabajo

y tenga una plaza de tiempo completo de ocho horas diarias.
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La autorizacion quedard a discrecion de Gerencia General previa evaluacion de la
jefatura inmediata quien debera considerar ia no afectacion de los servicios. Una
vez valida |la autorizacion el servidor publico se podré inscribir debiendo presentar
una fotocopia de su boleta de inscripcion para que sea remitida a la Unidad de

Recursos Humanos Institucional.

Art. 117. El servidor publico que goce de licencia por estudio y suspenda las mismas por
diferentes causas, deberd comunicarlo por escrito y a la brevedad posible a la
jefatura Inmediata y ésta a la Unidad de Recursos Humanos institucional, para

dejar sin efecto el permiso correspondiente.

LICENCIA POR TIEMPO COMPENSATORIO

Art. 118. El trabajo en tiempo extraordinario solo podra pactarse en forma ocasional,
cuando por circunstancias imprevistas, necesarias, solicitadas y justificadas por la
jefatura inmediata y con la autorizacién de la Gerencia General del instituto. para
ello, se entenderd como trabajo realizado en horas extraordinarias el que se
efectda en exceso de la respectiva jornada ordinaria de trabajo no debiendo ser
menor de treinta minutos el tiempo computado, a fin de darle cumplimiento a

las Disposiciones Generales de Presupuesto, articulo 113.

Art. 119. Las licencias por tiempo compensatorio deben solicitarse con al menos dos dias
de anticipacion al jefe inmediato, utilizando el formulario (AUTORIZACION PARA
LICENCIA POR TRABAIO EN TIEMPO EXTRAORDINARIQ), anexando la justificacion
de las circunstancias imprevistas que requirid la realizacion del trabajo
extraordinario autorizado por la jefatura inmediata y por Gerencia General.

Anexando, ademads, la constancia que permita verificar el tiempeo laborado
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extraordinariamente segln los registros de marcacidn, ademas que especifique el
tiempo requerido el cual no serd mayor al tiempo laborado extraordinariamente,
las jefaturas deberan llevar un registro de dicho tiempo, el cual serd autorizado
por la jefatura inmediata y Gerencia General respectivamente, posteriormente la
jefatura Inmediata debera remitir el formulario a la Unidad de Recursos Humanos

Institucionat.

LICENCIA POR MISIONES OFICIALES
Art. 120. Se considerara misién oficial cuando el servidor publico no se presente a las

oficinas administrativas a las que pertenece en los casos siguientes:
a) Cuando se encuentre desempefiando misidn de trabajo fuera def Instituto.

b} Cuando asista a citatorio de un Tribunal o Ministerio Plblico siempre que esté

relacionado con asuntos de interés Institucional.

c) Cuando represente a la Institucidn en reuniones de trabajo
interinstitucionales, eventos de capacitacion en calidad de participante o

facilitador con caracter oficial previamente autorizado.

En los casos antes mencionados, se debera solicitar el permiso mediante el
formulario (CONSTANCIA DE MISION OFICIAL) correspondiente a la Unidad de

Recursos Humanos Institucional para que efectiie el tramite correspondiente.

Art. 121. Se podra conceder por el tiempo que, fuere necesario, licencia con goce de sueldo
o con sueldo parcial al servidor publico que disfrute de becas para hacer estudios
fuera del pals de interés institucional, en virtud de compromisos internacionales
suscritos por el Gobierno de la Replblica, en los cuales se especifique que la beca

es pagada por el gobierno o instituciones extranjeras, cuando también, la beca sea
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costeada por gobiernos o instituciones extranjeras, aunque no medie convenio
internacional; o para que asistan a Escuelas de Administracidn Pablica, Centros o
Cursos de Capacitacion o Adiestramiento organizados o impartidos en el pais,
costeados por el Gobierno exclusivamente o con la cooperacion de Organismos
Internacionales. La Licencia serd concedida por la jefatura Inmediata segln lo
establece la Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

debiendo utilizar el formulario {SOLICITUD DE LICENCIA F012}.

Art. 122.El servidor publico debera presentar fotocopia de la invitacion, acuerdo de
presidencia del Instituto y formulario autorizado por la jefatura inmediata
correspondiente a la Unidad de Recursos Humanos institucional. A fin de qgue se

efectie el tramite respectivo.

Art. 123. Los servidores publicos a quienes se fes conceda licencia con goce de sueldo en
concepto de beca devengaran durante el lapso de la misma, todas las

remuneraciones y prestaciones laborales que se ies asigna conforme a Ley.

En caso de que un servidor publico goce de una beca igual 0 mayor a seis meses;
guedaran obligados al terminar sus estudios, a través de una carta compromiso, a
replicar sus conocimientos a los servidores piblicos del Instituto. Segun su
profesién, en consecuencia, no podra retirarse del Instituto y el becario gqueda
comprometido a laborar el doble de tiempo que dure la beca. En caso de renuncia
del becario durante este periodo debera retribuir monetariamente el costo total

del salario y prestacion otorgada durante el tiempo de 1a beca.

La asistencia a congresos, seminarios o jornadas relacionadas al cargo gque
desempefia y de interés institucional, sera concedido el permiso una vez al afio ya

sea a nivel focal o internacional.
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LICENCIAS SINDICALES

Art. 124,

Art, 125.

Las personas gue trabajan para el Instituto y pertenecen a la Junta Directiva del
SINDICATO, tendran derecho a licencias con goce de salario, para reuniones de
caracter sindical, presentando al jefe inmediato el comprobante que permita

verificar la celebracidén de dicha reunién, con previa autorizacién de Presidencia.

EI SINDICATO, deberd presentar para autorizacién de la Presidencia del Instituto,
la calendarizacién anual de las reuniones que como lunta Directiva desarrollaran,
a fin de que se brinde el visto bueno. Se exceptiia de la calendarizacién en mencién
aquelias reuniones que sean a causa de fuerza mayor, caso fortuito o reuniones
con otros sindicatos del gremio no calendarizadas previamente; para lo cual
deberdn presentar la solicitud de licencia al jefe inmediato y autorizado por

Presidencia o Gerencia General con al menos un dia de anticipacién.

LICENCIA POR ASAMBLEA SINDICAL

Art. 126.

EI SINDICATO, deberd presentar con al menos veinte dias de anticipacidn solicitud
para gue el personal afiliado pueda asistir voluntariamente a la Asamblea General
Ordinaria o Extraordinaria, segtn sea el caso, a fin de que la Presidencia autorice

dicha licencia para el personal afiliado.

Para ello el SINDICATO, debera proporcionar a la Unidad de Recursos Humanos

Institucional, la lista de asistencia, para los efectos correspondientes.
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CAPITULO XII. SERVICIOS POR HORAS SOCIALES, PRACTICAS
SOCIALES Y PASANTIAS

SOLICITUD DE SERVICIO POR HORAS SOCIALES, PRACTICAS SOCIALES Y
PASANTIAS

Art. 127. Toda institucion o persona interesada en realizar horas sociales, practicas sociales
o pasantias, deberd presentar solicitud dirigida ante la Gerencia General o

Direcciéon Médica, con fa siguiente informacidn:
a) Nombre de la institucion.

b) Datos personales de las personas postulantes (nombre, edad, nimero

telefénico de contacto y direccion de correo electrdnico).
c) Nombre de la persona responsable de la institucion solicitante.

d) Tiempo de duracidn del servicio por horas sociales, practicas sociales o

pasantias.
e) Si se trata de un proyecto, debera especificarse: |
f) Nombre del proyecto.
g) Objetivo del proyecto.
h) Justificacion del mismo.
i) Compromiso de presentar un ejemplar al Instituto.

j} Presentar carta compromiso firmada por la persona postulante.
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CARTAS DE ENTENDIMIENTO Y/0 CONVENIOS

Art. 128. Pararealizar horas sociales, practicas sociales o pasantias, la institucién o persona
interesada, deberd remitir a la Gerencia General, carta de entendimiento o
propuesta de convenio, expresando el interés de que la comunidad estudiantil de

dicha institucién sea aceptada en el nstituto.

la solicitud también podrd ser presentada por el Instituto, a otras instituciones
segun la necesidad institucional de contar con personal bajo la modalidad de

horas sociales, practicas sociales o pasantfas.
a) Constancia de conducta.

b) Carta compromiso firmada por la persona sujeta a servicio, sea por horas

sociales, practicas sociales o pasantias.

FALTAS

Art. 129. Las faltas cometidas por las personas sujetas a horas sociales, practicas sociales o
pasantias deberdn ser notificadas a la Gerencia General, a fin de gue se imponga
la sancidén correspondiente y se comunique la misma a la persona sancicnada y a
la institucién que pertenece. Estas sanciones estaran determinadas en el

Reglamento General del ISRI.
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CAPITULO XIII DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

LO NO PREVISTO

130. Los casos o acciones no previstas en el presente Manual de Recursos Humanos

Institucional seran resueltos conforme a las Leyes Vigentes o la Normativa interna

complementaria.

REVISION Y ACTUALIZACION

Art. 131. El presente “Manual de Recursos Humanos Institucional del Instituto

Salvadorefio de Rehabilitacion Integral” deberd ser revisado y actualizado segun
lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRI o

cuando amerite, debido a cambios dentro del mismo.

VIGENCIA

Art. 132. El presente Manual de Recursos Humanos Institucional entrara en vigencia una

vez ratificado el acuerdo de aprobacion por parte de la Junta Directiva del

Instituto.

DEROGATORIA

Derdguese las Normas y Procedimientos de Recursos Humanos emitido mediante Acuerdo,

JD 2005-11-054, de fecha 1 de noviembre de 2005.

“COMUNIQUESE.

Dra. Mayra Ligia Gallarﬂ Alvarado

Presidenta de Junta Directiva del ISRI
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ANEXOS

FORMULARIOS DEL MANUAL DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL

v GUIA ENTREVISTA PREVIO A ENTREGA DE SOLICITUD DE EMPLEO A CANDIDATO A
PUESTO DE TRABAJO EN EL ISR!
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GUIABNTREVISTAPREVIO A ENTREGA DE SGLICITUD DE EMPLEG A CANDIDATO A PUESTO
DE TRARA)O EN EL ISRI

Fecha:

Nombre defsollciiando:
. Plaza solkitady

B e

3. Documentacion de acusrdo con el perfi del Manuat de Oescripeion de Puestos de Trabajo de acusrdo 8
fn plaza solichada:

a1 wo [

4, Documentos revisados:

5. Seentregosolicitd: SI ___ NO

8. N de solicud entregada:

7. Recomendado por:

Firma del entrevistado

Entrevisiado por: ¥,

Autorirado
£

iefe de la Unidad de Recursos Humanos lnstiuglonal
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v FORMULARIO PARA SOLICITUD DE EMPLEO

L analE
R DE
FATHIN

INSTITUTO SALVADORERO DE REHABILITACION INTEGRAL
Unidad de Reclrsos Humanos Instilucional
SOLICITUD DE EMPLEOD
FOTO

Nl

NOTAIMPORTANYE: LASOLICIFUD DE EMPLEQ NO IMPLICA COMPROMISO POR PARTE DEL ISRICONEL
INTERESADO, SOLAMENTE ES LN REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE LLENAR TODA PERSONA QUE ASPIRA A
PRESTAR 5L5 SERVICIOS A LA INSTITUCION.

Nombre completo (segin DU

" DATOS PERSONALES =

Genero Masculino [} Femenino [}

Lugar y fechs de Nacimlento

N de DU

N® de AFP

N* de 1555

Bomicllio

N* de Telefono Celular

Carreo Electrdnico

Bachlilerato sl ™ No i1

T FORMACIDN ACADEMICA

Universidad Finallzada [} Sinfinatzar [ |

Thulo Obtenido

CONOCIMIENTOS GENERALES

Ofros estudlas

Owros idiomas
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DATOSFAMILIARES =~ 0o o TELEFONO - @ ]

Nombre det padre

Nombre de Ia madre

Nombre esposo/a

Hljos

Tiene parientes en el ISRI st ] N [

Nombre

Parentesco

Empleo actual

Empresa

Cargo

Tiempo laborado

Salarlo
Teléfono

Aspiraciones de empleo:
Puesto que solicita

Declaro bajo juramento que lo datos registrados en la soficitud de empleo son verdaderos
y autorizo al I5R1 para su respectiva verificaciin

Firma del solicitante

Fecha
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v' FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PRUEBA PSICOLOGICA

RPOR BT S OE:
Lk 2] iz «
R e £
] mERRLERACION

BHEGILA) IRRI

Nﬁ
INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION INTEGRAL
Unidad de Recursos Humanos Institucional

SOLICITUD DE PRUEBA PSICOLOGICA

Favor realizar prueba psicolégica:

Aspirante & plaza de:

Atentamente.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL
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v" FORMULARIO HOJA DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA (F002)

tnidid de Reeursos Humanos Institacional

HOJA DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA

INSTETUTO SALVADORERO DE REHABILEFACION INTEGIRAL

NOMBRE DEL ASPIRANTE: FECHA!
Gula para ta valoracidn de las caracteristicas (undamantales def candidato, fmediante frases descriptivas)
PLAZA A LA QUE OPTA:
ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA
PUNTOS 5 4 3 2 i
F. MODGDE £5 degenvuelo y posee | Se hace notar no pass Satisfactorio sin mas Cortlente intrascendente
PRESENTARSE prastipio natural desapercibido
Muy edacado, foemal, Es correcto enlaforma | Satisfacioriamente Ademanes y Decidldamente

2. EDUCACION

1. INGENEOSO, VIVELA
EN SHS ACCIONES

Ideas, casibriifanie,
muy supilo

con facilidad,
aespontaneo

demuestra suliciente
vitatidad y originalidad,
poco espontaneo

Ideas expresadas sin
vivacidad, reservado

con sentido de & gt expresarse educado, se controla comportamientos incorrecto en la forma
medida discutibles de hablar y adermanes
b Nkt x g Tiene dptimp aspecto Tiene fisonomia sana Probablemente tiene Tlene aspecto frigh, Protablemente tiene
3. PRESENTACION i fennd b fese, Bt 4 ¥ saludl
FISICA eleganie vifaly ordenado uena salud, impto, parece cansado, ks salu
T discreto descuidado
Es agresivo, tico de Sosiiene conversacion S¢ hate escuchar, Es algo apdtico, potas Absolitamente

apagado, incierto,
incoloro, muy resgrvado

5. PODERDE
PRUSUACION

Es convincente, seguro
e si mismo

Parece convencido de
sus proplas Ideas, sabe
pxponertas y hacerlas
aceptar

Su conversacién

persuade normalmente;

poder medio

No slempre aparece
convincente, & veres os
inseguro, indeciso

Argumentacidn
apagada y confusa

. FORMA BE
EXPUESARSE

emplea un ldioma
correcto, pulido sin
acento dialectico

Se expresa claramente

Hahla con suficiente
propiedad

Tarda en ancontrar {as
palabras adecuadas, se
espresa con lentitud

Uso muy limitado def
tdipma

7. ENTUSIASMO

QOgptimista, entusiasta,
dernugstea fuerte
volunfad y conereto
entusiasmo

Afronta las diffcultades
con desenvollura,
animado

No acomete los
probfemasy
dificuttades, pero no se
esfuerza

Se limita a salir del
paso, témodo

Es biando e indiferente,
no fiene amblciones,
muy cdmodo
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Tiende a iracerse
1 SIMPATIA Muy abierto y cordial, Agradable, se hace Corrignte, o suscila aceplar con dificuliad, Desagradable, a5 frloy
T comunicativo estuciar parsiculares no es comunicativo, rewaido

sentimiantos

miuy cotrlente

9. CONFLANZA BN S
MiSMO
(SEGURIDAD)

Bemuastra gran fuetza
de voluntad y deseos de
triunfac. Tiene
conilanza en sus
facuttades, se impone

Estd convencido de que
ef empieo es aproplado
asus cualidades,
Desenvuelto, 1alves sea
un poco vanldoso

Demuesta una
maderada seguiidad en
Su propia capacidad,
incomado

Un poco insepuro;
preocupadn porla ldea
de no alcanzar
resudtados
satisfactotios, tmido

Parece asustatio de
todo y de lodos, el
teabajo y los probiemas
le vuebven vacilante,
ruy toige

10, ENERGIA
PERSEVERANCIA
{DINAMISMO)

Supers al instante
dilicuitades objetivas,
vivatr

Frente a problemas no
se desanima

Actda con prudencia y
canvicdldn, Tiene fuerza
de aninmo y buena
volurdad, aclivo

Acepta todda Jo que le
sucede, sin lpentar
reaccidn alguna, pasivo

Es débil y desanimado,
no tiene capacidad de
reaccidn

[ 1. METODO PARA
REALIZAR
ACCIONES

Logica y racional

Suficlentemente exaclo
¥ praciso

Se muestra preocupado
por el orden logica y
caclonad

Presenta imitacion
sensible, desardenatin

Cadtico y confuso; no
puetie 41487 $QEUN
orden logico

1.2, DISCIPLINA

Serio y leal, siempre

Acepta con plena
canviccidn normas y

Presenta ciarta
capacidad de actuacidn

Debe ser controladn
tonstantémente; se

Absotitanente
intoteranie; demuestra

dispiresta teglamentos segibn ordenes puede desviat itresprio a la avloridad
13, BXPRESION Moderadamente Probablemente
DINAMICA Equilibrada equilibrago equitibrado Inadecuado Muy inadecuado
14, AUTOCONTROL My favorable {muy Favorabte {controlado, | Regular {poco Desfavarabie (pobee Muy desfavarable [muy
EMOCIONAIL teanquiio, buen controb} | catmado) controladn} conteof Impaciente) emotiva)

15, TENACIDAD

Muy lenar
(persaverante
ohstinado}

Tenaz {persistente}

Moderadamente Lesat

Poco tenaz {no
persevera

Nada tenaz se
desalienta faclt

INTELECTUALES

16, ACTITIHD Muy profestonal Profesional Moderadamente Paco profesional Nada profeslonaj
PROFESIONAL profesional
17. CHALIDADES Superior Asriba del promedia Prometio Deficienie Muy deficlente

18, INTERES POR LA

Sumamente interesado
{indaga de manera

Muy interesada [pide
orlentacidn, niuestra

interesado, pero no
tndaga mucho

Muestra poco interds y
alinidad par ¢l drea

No muestra Interds

(CONTACTO CON
ENTREVISTADOR)

iaspira confianza)

caildez, poco
esponldnen)

espanldneo)

ESFECIALIDAD detallaga, Interds Interds)
genulna}
. . Ivitly empdtico Empalico (espontaneo, | Mediantemente Poco empético {faha de | Nada empdtica {Insphra
19. EMPATIA 4 :
{raciante, acogedor, cortés, respetuoso. empatico (falta ge callder poco tdesconfianza,

desenfade, antipdtico)

20. IMPRESION

GENERAL

Excelente candidato

Buen candidato

recomendabie

Paco recamendable

No recomendable

ESCALA DE PUNTUACION

Puntuscidn | Noia Puntuacidn | Nota Puntuacién | Nota Puntuacton | Nots
204123 0.50 dDadd 3.0 60263 5.50 8023 B3 8.0
24a27 1.00 44 a 47 35 64267 6.00 84 5B7 8.5
28a31 1.50 48a 51 4.0 6iail 6,50 88 a9 9.0
32835 2.00 52455 45 72275 7.00 92295 9.5
36 a 49 250 56a%9 5.0 J6a79 150 96 a §00 10.0

Nombre del miembe de la Comlsidn;

Flrma:

PUNTOS:

NOTA;

69




0L

OT B T 9P uODEApUsE 2UB) UDIIRNIEAD B IBION

BGEpUILCIY

{os) {oaund 1) {orund 7} {soyund ¢) {caund 1) DOVITVAT TIQ THEWON
elppost puosiad | (sowund g) ofeqesy = ll="13 JRAUND
opalutid | 2Umg uppeniesz | epusuedy | mssanuy | spemusuaddy | egandy siSHpuy
IBYDBd

-opIuRIgo alzjund e opigap

e auodoid 5 OpepeIap ofege DIPEND [P US 50303USe SO) ORUBIBPBUEY A °

@p onusy @ wed ¢ :ep ezeid e sednoo mied  SOIEpIDURY BP  YNMAL B| Opeajeue Jagey 2p  sendsag

£064 STINVHIISY 30 NODVIITVAL VI 30 OAVLTASTE TIE CALLVEYIWO) 090TvVaD
[RUCDIGHSY] SOUBLINY SOSIIYY 3p PEPIL{]

TVEIALINI NODVIITEVHIY 30 ONZI0AVATYS O.LALLISKI

S
FHOEING

| noTRTeS TS
\wﬁcmﬁ_/.mwmgczf.mﬁﬁf
ﬁ
,

NOIDVLITIEVHTE | %",
A ONTUOUYAIYS | = % -
OLNLILSNI | =70

® % ou



. , INSTITUTCO
v | SALVADORENO DE
et REHABILITACION

GORIERMNO DE INTEGR AL
EL SALVADURL

v" FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA PERSONAL MEDICO,
PARAMEDICO Y DE ENFERMERIA (021)

FO21

RENISTER O DESALUD

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA PERSONAL
MEDICO, PARAMEDICO Y DE ENFERMERIA

1- DATOS GENERRALES
Namibee def BEmpleaks: L Eediger
Canger segdn Novtlisimic ntos e e £ 2 e L e e
Faohin de bngresor  Paidaer  dabedeaers: Suchde §

Carge soptn Fueidg oA parir de

Ddependennclis | e e e
Uniidad Adkinististivi: @ ieeoion, Divisidn, Ppio., Uabdad, Seccidn, Awi) .

Nembre del Jobe omsedioter CPaesiaw

Pericutor comprenlidods g R

1§- EVALUACION GENERAL POR PARTE DEL IEFE INMEDIATO

CALIDAD BEUVHABASO
Ho reficee ala (omna en que apliva b proccdiniaaios o rabaje; of goske de fivioncie con que s reakizag o] segidnionie
Qire s b i a bos miivmios; Tn atencidn oonpdeta que brinda af tenario on his diferaies prograsias de salud on win ssbiconte de
conlfanry v gnab ilidgd

A oo R P33

Ha neglgente en s wubagjo. | Caid sienmgne apfius | Rianpre aplicis § Apliva con pracivhlay sxociitng
Nuo se intensa oy ot al | cornecamants lus | eomestanente tos flos prosidinddinstos ke talajo,
sk o sobing 1 atericidn g | procedindentos do Babgo y Fprocedibilentas de abago [agrovishneds ol adndma sl uso
Privaki b diverentes ] Jox  oda soguindents. Se fddadale seguintionto [de o5 fecuriaos v sju Lieska
programas de salud. iesess e ordentar sl | complote g bow adanes, P | shempie eata avneslisdo oo bis

wsiazior sdbia la ateiwidn gquo | nnwho tords o odeitar ab | nwevas ol de su Babaja,
prestan los  pregmmas  de | useanio wobing b atemeidn gue | o doterds expacial en o

saslind pravign ke prograoss e | ataclin sgis brinda al ieario
séthedh. [ECE IR I I D I S
CRpeRsieia vOuK  wa olfas

A,

RESPONSADILIDAR
Fs ol groda do compromba, dedivaion, nssds procsupaeidngas thiw ol ampleado o 1 cjocucbdn de sus funciones ¥ ante la

Tustilucian misin
Al

£ [N 3]

Bivuype vk las | Cmi stewprd compla con ins { Cumple con Tas obligacnos { Sienmpre cunple con kadas des
obligasiona e su puaso de | obligaviones de i piwsto de 1dv su piaiie de igabajo oon Jobligoims de wie ek de
brobajir. Musdre aputin ¥ [ dabajo. Alpuses viesws  ae | vendadre dndend, Logra Luabajo ¥ con olts que 1@ acan

hesimands par el misow, Astbentia vty por i ke, | conchiinlas opor et ancosacsdaday, alandgs
i1 Tagta ol ias stamussira inkds por iviativa
OpR ke T, {rrupia.

CUMPLIMIENTO DE METAS
Eis Mg Yorma mesd dice y shatidtion se reabbrar of tedvade o s ds aloan say Lo pesiltados s ivbos S0 s ppotkims

S R s SR v R s
Coiy B b o aleasra o | Generalosiois  waimple o | Oumphe s las matas e be | Cispde won oxaatited 1 avias
cumpliv oon las metns que 19 [l et que e don Jaon encemcndadas en o |que e son asignindas o mon o

son asignikss, NEoen o) signadas. Fresanta Diaupe  estoblecibo, Mo | tlianpo de ke esiipulade; b gue
tieppe salipnlabs, diffculudes pars lograrlo on | prescote  Jdiltondusbes  para | le permite apoyar o oabaje de
<f tirngpa s omakada, losgrards. aifsie dresan,
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*
LEPR |

GUUEERMU DE
L SALVADIUIL

INSTITUITO
SALVADORENQ DE
REHABILITACION
INTEGILAL

|
s
|
i
|

rozl

DI IIRS,

ORGANIZACTION DE SUTRABAIO
He yeltere a lu habilldad von que orpanize y coording Jos reeursos de que dispone, a fn de obleser resehados dgtles

A
Pigrde pircha Hanps pos a
fulta the orden o5 2u 1rabajo.
Lo cual  dificuln ¢l
cingp iinsiento dol miano,

S
Dristribuye €1 tabajo  ¢n
fopma  miceumta  pem pe

stemre lo hace en ol tienpe
oo

R
229 o4 e iz jechi,
Habituahmente ¢ opotme
oot W wobajo. Puede
cjeentyr  tmeas  adivionales
dentrr e Jovida
otdipm ks,

L]

S
Organiizr perfeclamenle su
Irabajeo, mproveels miry biem su
lignpo ez opmtune,  Puede
disporr e dlenmipn parm
('-Glél"ﬁ‘fﬂl' QMY olFos,

jefaturas coneapand e nles, Ashinismo de |
A i i

CUMPLIBHENTO DE RORMAS K INSTRUCCIONES

i pumtslidod ven genealde toda d

Se whivre al grodo de cumplismiento de leyes, replamentos ¥ normas de In institislin ¢

ispensieion aplicable al convek

insfnigeknies emanadas e las
descmpeiio,

1 { 3]
Inenere constanemente en Giesemimente  comple con| Cample  gen Jax leyes, | S8 sestamionto de fas leyes,
faltas relaciomsdaz con ol EES feves, noamag | poravs indikciones v de [nomaz ¢ insimociones  de
aunplitniente de loves, insirciones ¥ otras | otrs digpassiciones | niveles supethores s ejemplar,
ren e © indnRciones ¢ disposiciones reglamentrias. | reghaentarias «in ningunalasi conw la dixeiplina
niveks cuperipres, Incumple [ Eventealmen® beurplk los| difioubiad. No praemta H{asistenedn, penanee i,
loy homtios de tmbajpe horarios the trabajo | problemas de diseiplina, pusiualidad v conductal
eatablec ko establevidos, abuervada durnk i
dese mpefio,

s ¢l juade de meserva v confidengiali

DISCY

Ao

Mes ¢s seaemvidhs oo of mangjo
e I informacion
winionsda con su tihajo y

T
NMuntiene la yewerva
necesarta en aekncidn a i

infomacion de se trobajo ¥

RECHON

did con e naneis la informoe idn de s tabajo v de bs institecicn en geneisl,

{

B prudeme on ol manejo de
fa infosmacion de su nabajo
y de In institeeidn pam In

b
Totalmente raervby  on el
mngr e infmacidn de su
frabajo v de fa institucion, o

wsuari de los savieios de sal

¢

com i forsneisn Bstilacional { de In institeeion, | coal  Inbora,  Noo comele [qiwe Batalese o Hics
opue Megs a i puesto, Evenmalnsens comete | ninguna discreckin, prlesional, Sicmpre digse de
alguna diserecidn. conlianea,
RELACTONES LABORALES

I 1o actiimt que Heoe ol engpleada oy sus relaciones faboales con Jefes, compafieres y el grdo de ntencion yire se Brinda ol

Ao

Tiene dificnliod con sine jefes
¥ votipateroz, sl sicmpre
exbsfen qiday por parte e
bos  pawarios por b omala
wengn de s servigios,

i [
{.m selavione s gue manticse
i s jelies v conspadieros
s acepialies, Lo akmcidn
que brisgds a Jox useartos ex
adecuniba. Poro en olgenas
ooRsinie pleseri acilindes

S
Mantiene bienaz telaciones
cony jeles ¥y compafiers. Uasi
shempre brinda la slencidn

mlecumda a fos wsuarion de
los  servicios, Ram  ver
existe  inconforimidad  peor

N ]
Dresaratla magniflea teladmies
coni aus jefes ¥y conpaierns,
Hrinda una camernda akncidn
vn kw servielos,  Inspire
confianra B wsvario  gusds
totnlniente atishsfio,

degativas, Algunas  veoes| pane del wswario que pueds
existen goejis salventar con failidad
TABLA BE VALORACION
FACTOR Al e n CALIFICACION POR PUNTOS
1 -Calidad de trata jo 0 7 I 1 2t Y POR RANGOS
T-Responsahilisld 0 d 12 | s BExcelente Be 73 a B4 pundes
Y-Complhieoto de Meins { 5 H) 5]
Muty o e S6a 72 puntos
A-Orgavizacion doe s trabajo | 0 4 H ¥4
S-Camplimiento de nonnes e 1 0 1 6 v Buens Pe 282 35 pinios
Enstruceiongs, e :
B-1hecrect o 0 3 3 I3 hmmm!nct:arm Muenos de 27 puntos
7-Reluciones Laborales 4 l 2 3
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* . INSTITLTO
. @@' w SATVADORENO DE
Ta, st REMNABILITACION

GOBIERNG LE INTEGIRRAL
EE SALVADUIL

IIL RESULTADO BE LA EVALUACION DEL BESEMPERD

Theaupo de Supervisne al Evalundo »

Cons asis o e eviduncidn seabizada ¢l emploado moroce via califics:ion de:

HEGSE AR 1 Muy Bareno 1 [P I lisalis i i i

Comentaa b

Fiima da vahuastor

Finna Jete lmediats Suprion

IV, COMUNICACHIN DE LA CALIFICACLON AL EVALUADO,

Elago comsdir gue B Joido la preseate evsliadcion y cabitiercidn del dacimpaio y me doy pr cateradks del
cronldnklods s misma,

Comgnlarios:

CFirem dl Bakade T Meda

ACCIONES ACORDADAS CON EL EMPLEADD FARA MEJORAR SU DESEMPERO EN Ei,
PROXIMOPERIODO A EVALUAR, U OTHAS OBSERVACIONES

i el Bvaliadso Feeha

73



. * INSTYTLPCO

X @ LD SALVADORENG DE
e et REHABILITACION

GUOUIERNMO DE INTEGRAL

ELSALVADON
MINISTERIO I SALUB Fo2
REGIS RO INDIVEDUAL DE INCIDENTES CRUTICOS DE DESEMPERO PARA PERSONAL
MEDICO, PARAMEDICO Y DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL EMPLEADD: L ohagesroQue ocuprs
NOBRE DEL JEFE INMEIATO: . MIESTOQUBOCUPA,
FACTORES QUE §E OBSERVAN:
L Calidad de Trabajo I 2. Besponsabitidhut L Cuplindento de Melas 4-Organizacion de s
Tratuajo.
- & Cumplinviento Je pornus t. Disctecidn 7. Relaciones Faborales
« instrweiones
F
IFECTIA FACTOR BESCRIPCION DEL BVENTO
Nu. L&
¥ Ieidentey Favorubles
) Ieldentes Deslvorables
OBSERVACIONES: _ B
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o,

CRIBIERMCO DE

BLSALVAIDOIL

INSTITUTO
SALVADIORENO DE
REHABILITACION
INTEGILAL

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA PERSONAL DE JEFATURAS (F022)

MISIRYERIO DI S840}

FO22

FORMULARIG DY EVALUACION DEE DESEMPER G FARA PERSONAL DE
JEFATTURAS

I

DATOS GENERALES

Nowbre del Fwpkeads

Clitgror ssgpin Mrmbramivnto;

Cadigr

Pocha de bagroim

Caggro wegin i idn

Ml

Sub afinw ey

Buelds

A pantisda:

Dopondenviu:

Nowdire deb el Tnnadisia:

Ugidw) Aministativa: (Disoceibn, Diviisn Dpie, Unidad, Soceida, Araa)

Perbxdo vl endibo de;

Pueiey;

#.-

EVALUACION GENERAL POR PARTE DEL JEFE INMEBIATO

it NI

FLANIICACION ¥ ORGANIZACION

Seyofiew a o copacidad de formular v desavmdiac planes, st como ta habilidad pasa coardina y diswibuir ol 1mbajo deb pesosal bajo

A

Nocoeds oot un
Trabigjo defida, y a0
Phniimir nk soondines o
Dhosus sibeamos.

jln
ik

(-

de

wabajs

Yoo
$i cucnty oo un plal Smcress
d trabie, pere se e ditieulia
wronling y distabir <l rshajp
ek porscins] Bajo su car g

¢ =]
Cucita woit plases bior delinidas
de trabaje,  sabe coorlingg ¥
distibini ol tahajo del poromi
bk s cange. Pero abpines vooes
presinis diffculades g0 W
iectifio g fhcibnente.

N
Cuents con plane porfocaments
detinidos, coordina con prodisiin ¥
exadingd ¢l trabapr que realies ol
personal bajo sh carga

I consoeie it de los mismes,

LOGRO DE METAS Y OBJETIVOS

15 |3 eapazidad que Heoe of jefe pwa oonvlor y deswrollsr meas y objetives y ln habilidad que dene panc involucr i su porseaal e

A LI

Lo b yesubados Gipetadis en
st WG, o loenubs corredsnenky
s abjotivos y bas woslas a aboaniar
v he bigia die sy pessonal s
ivokiene oo ba consecucidn de hus
a0, froc e i msie nosii b
Foornm L idn die ikt y alrjsgivis

] { ]
fogm on un HFG Jos newihiads
wipnaados . A peiar de gue lermals
coppectamnents  fos  objdivis y
wietar, fe logr die kade o a
peisonal  d¢  tnviducte e s
cocidn o s mibma,
novetta iniogesr a Bdo G porsaaal

¢ L3
Fasniesla Correitang ple o3
djetives ¥ s e uabafo v
aHgEe i s penenal se
invokicte, oo existea difioo hades,
sipedalibes, on ba ejocacton de log
witsnes, Loge roshiados waies
&l #0%sde b plancade

[ | |
PFarnntke b ohictives y  msles
poiledaeni y s ponopal eda
tolbnenie  ineggaibo  ugrenda
wesitllados capatados oo an bR
it exmcdibnl v oon ol meiar ticago
posible

Es b habilidad que ticne ¢l jols

CAPACIDAD D DIRECCION

patis condielr al persondl bige su cago en forma shlemative ¢ inkgmda al logro de Loy resihiadis

wpelados,

A I
B} grasonal e sioue desariantads,
wt Jopra egraks a An e
v gl log nmlelos. Slengye
gjer presiia e aus siballomos
s sealizar biss v
endonrtiladas

T
S bogrra con dificultad los
resuliados caperadon, o
twoluora i tixks ¢l porsenal o
b comnteiion & fos miismos.
Cienetainnte somete o Wabnjor
bajn presitn al personal bajo su
CHIgo.

e {3
¥ porsonsh oid Ben oriontshe,
sabe hacihr donde va ¥y osld
witegsado, Ovasdonshpenis somwte
R e & mL oquipe ale abafe, ont
Jh ol Food 1o sudtaidos oot

b 3

B personal sabe pefoctinwnie
hacls domde va y conw lograc
o wsnliados esperadin von

ugilidad y opositaidid,
involerands < minima de
eslberro,
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GORINEIMOY DE
EL SALVADOR,

INSTITUTO
SATVADORENO

| INTEGIRAL
i

DR

REHABILITACTON

prevision v aperunidad.

TOMA DE DECISIONES

153 15 vapacidsd de proponer Tas posibles alemativas de sohicion y seloseionar de eatre ebles 1a migon; @ fin dealcanzar ba rosuliados espatadss gon

| I

Tnsogr b at momesnte de Gomar
e clstones i ralat pear
situaciones  na previshas o que
canlleva al erorpecimionts de los
resulados esperados,

A

i L]
Pe alpunas wcardaies delega In
tori dde deelshones,  sungue
alesza  los  obpivor,  no o
[EH g IO

C )
Riewgre s¢ rosponaabiliza do I
toms e degldboios ¥ propena
alegratives, gue il of Jogro
de los resubados. Alpues veces
comete  errores gque  puede
roaificar,

n -
MNe se opebveas gn la tima de
decisiones sienpie propone la mejor
alternativa de siducion y se hgan fos
resultados oxporador con exactited,
prochidn y opor enidal

et da Jog rosuliados ¢
A 3

Nescimgrle con L obligatione
robsebrnaday con s ont i, ik
apadla v deabords,

115 b8 e pscidad gque tiene of fele parg
1t o

HESPONSATBNINAD
ermaphis con fus deberes y eblipacioiies mberenks asu cagn ¥ el gado de compramise guo invelu o ln

preseats probilenss,

us,

i 9 v 1 b 3
Umers hiente ctinple Jas | Congple  dsicenrente e b d Alawste regponsable con ey
oblipaciimes relmiomsba con o | repraradilidades v exiponciae de | ativiiades  relacomalay won se
carps,  sin ambagro 8 voces |8 cargo, ot fonma oportuna, pussks oy e que e son

capomendaba, la ouater devarrolla
oot sy eltcicncia y oporunidad,

e 3@ presenkn o ol desarroli del

Capacilud para proponer ¥ sjocutsr 1

INICEATIVA Y

abaji

CREATIVIDADL

wevas mekedologing de teabajo quemegoren laeya exidentes, optimioen roanrsis y tienpo o seavelvan prabkeas

A

(.
Ne aports nosvas deas i
demmestia biteads por arjorst el
fradajoy s guln por la ruting
Nexesiia progroner nueves indiodos
sk teabaie ¢ inventivar ol vanibio,

B

L1
Alpmar veces spurta dess gque
contrfisiven a mjors el iabag &
optimizer b roourses,  pecedils
ioitporar mejoras & ke mdtodos
esisdentes

¢ -
Ceneralmisnte  aporta ideas ¥
augereskdas  que  conitbuyen a

wlucionat problenss ¢ introducir
nueves widtelos de tradegjo ..

[h]
]

Permanontemente  sporis  ddese
sugeronciat prActicas gue permiin
soreidm de problemm ¢ innovaciones
al teabfo. Br vidonane y prevé le

vantod .

trnbajo en eguipn

RELACIONES LABORALES

Fs Ja actitnd que tiene ol jefe en loae reladiones con olims jefes, subatiernos yin visitantes; al grwlo de respeto y consider acion pam con
cllos: agimisme, e uso gue e de fos canales de commivaciin, Fmeantando asi v ¢lima organizacionsl propicie y o fomento de

A i1
Tiene sobindes nepativat o sus
relendones con fm doni pomsona,
mr witliza  aloguslainente Jos
caalen e eonmmieacidn ¥
ubsiscubizac) o abaje en ciqripe.

L
Manttere barcnas relaciones con lag
demds personas, no siompro wiiliza
adectistanunte  lod cartales  de
cotrandeaciin lo que dbatacnting
e algens wiedkla o tabaju on
[CUITELH

v 3
Cast wlengae wantioie una setitad
positiva WOE fox  demis,
Gemerslnerde  wtilizz en  lomm
adousds s cmales de
conmnicaiin, propiiz un hien
clima orgamizscinnal ¥ & wabajo

LRI

" ol
Siempre mantiene smtind povitiva,
asbe  utilizar fes camales e
ennntleackhn por by gue propieis un
excelome oling organizacionsl y de
twbajiron oquipo.

TARLA DE VALORACION

FACTOR A B} 11
F-Plagificacion y Omamizacion | & | 7| 14 | 21
I Lopre de metns ¥ ohjoivos, G le] 12| 18
3 Capaelbad de diseecion [ I I L I
4- Foma de dwclsioms 0 |4] & i2
5- Responsabilidad, U IRE I 9
fe Infeintivi v creatividad o2y 4 H
T-Relndiones horakes ] | pl 1

CALIFICACION POR PUNTOS Y RANGOS

EXCELENTE

De 73 a K4 puntos

MUY HUENO

e 56 0 72 puntos

HUENO

e 28 8 53 punio

INSATISFATOR IO

Menos de 27 printos
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okt INSTITETO
. @Qf “ SAIVADORENQO DE
P REHABILITACION

GOIERNO DE INTEGRAL
LI SALVALIOW

HERESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO 722

Tiempir de Super viser al Evaluado

Con baso o b evaluacion watbada ol emploado mierece ung cabilescidn de:

HEGR T ™ Muy Baone . Busne - lasatistasiori [

Comaniadas

SHII"‘) s n e e s e e e
Fireinn ] Byas hoaedois

Flirea Jafe Frunadiso Suparios Factia

IV, COMUNICACION DE LA CALIFICACION AL EVALUADO,

Hago comitar que b beldi la prosonse evabiecion y califcac b e dess iy ¥ aie doy pos antcdis ilol somtanilo slo §a miswa,

CRIMRARSIIRS et et e vt oot e ey s e <t e e e o

T Fions dol Bvabisdy

ACCHONES ACORDADAS CON B EMPLEARO PARA MEJORAR SU DESUMPENO EN ELPROXIMO
PERIODO A EVALUAR, U OTRAS ORSERVACIONES




« i

S ah INSTTTUTO
* @ . SATVADORENQ DE
s I REHARILITACION
i
i

CONERMO DE INTHEGIRAL
1L SALVADUIR

MINISITRED DI SALLD K322

REGISTROINDIVIDUAL DE INCIDENTES CRITICOS DE DESEMPENO PARA PERSONAL

JEFATURAS
NOMBIGE DEL BMPLEADO: PUESTOQUEOCUPA
NOBRE DECIEREINMEDINTO: 0 PUESTOQUEOCUrA:

FACTORES QUE SE OBS1ERVAN:

4. Fouw de decivinpes

L Manilicacion v Llopre demetas y 1 Capaeidnd de

Direcgion

arganizacion objclivos

3. Responsabilidpd I & nicintivie y Crentividid l T, Refaciones Inbonles
FECHA FACTOR ik DESCRIPCION  DEL EVENTO
No, i} ‘
¥ freidentes Pavorshles
n Ineidentes {ksfiveables
OBSERVACIONES:, o . e o
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INSTITUTO
SAIVADORENO DE
s REHABILITACION

GOWERNO D1 INTEGIRRAL
EL SALVANCOIRL

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO {F023)

KENISTERE DE SALLD (23

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA PERSONAL

ADMINISTRATIVO
I DATOS GENERALES

Nombre del Ensplesde, Cistigo =
Wrirgo segda Nowbrambents: e A e e

Fochn de bagresns _Farthibg anh, Niiniers; Suehdo:

Cangosegdn Venelba: o, Apanledde

Unfdad Adimdndstemtivn: (Dipeceion, Dlyision, Dpw., Unbibsd, Seoclon, Area

Nurdere adel dhe Ded ot Puariod

Ferkndo comgoentido des

M- EVALUACION GENERAL POR PARTE DEL JHFE INMEDIATO

CALIDAB BE TRADAIO
Se refiere ul quitkdu, nitidez v exuctitud con que readizn s trabajo, Wilizande akeaidngente fos nveurses y
climbnamle ¢l dospenlicio on ominos makoriales, tempas y costo,

PO T ) e 1 9

Cast slempre oo necesarin | Bveolunlmente coniele [Na comele  eomres, | Trahajo  yue oxeede 0 la
dque reaitligue su irebajo, | ermres que son fieibmente Ploabaje  con  presidn yioermatidad  realizadn  con
Necosifa muchs | cowegidis. NMecesitn pocn fopaitunidad. No nceesitn {mdximo grado de puccision
supervision, HINE VK il supervisidn direcis, oproiidind v exae i,

PRODUCTIVIDAD
Se evalds cl rewdimiento e toabajo okctive penernda por of empleddo durante un ifempo estipulade, ds
conformidud con Jus asignaiones que recilie, maximizambo ef wa de los reoursos ¥ eliminwxlo pirdidu de

tismnpa, )
A ] B C.1 C 1 D ]

Can freenencis no sleand | Cunple con el teobaje que [ Cumple con fos usbajos [ Comee 8 fa pefeceidn sn
& cumplir con (o codidad | le ¢s asignado, algimas {asipsados, Sienpre esinal [tabajo. Lo que 1o poermin

da wabajo  asigoado, | veces se wasi, Eventusl {dia. Uniliza preatizarlo on manar tiempa
Siempre estin atrasada. En | mente neces ity | adeenmdamente los [del asignedo o fa vez gue
repetidas ocastoms re e | mdiestramieoto, Bin afguna L ecanios conoce bien s minknize oy reowsos.
proparcion clapa de s rabajo. trubaje ¥ e pedusita | Realivca tarcas adiciomdes a
adissirantisnin, ndiestmaniento, Loy encomendudas,

RESPONSARBILIDAD
s el grado de compromise, Inferds y preocupucidn gue tiene of emplesdo on fn Geenidn de sus funciones v
_anle by Tnstitpcidn mism,
o S R R -

Cieneral mente mo cumple | Comple  sus finclonas. | Damaestrs imerds v | Conple e tas
con fus wspomsabitidades § Sin onburg, o veces po [ comple Co lus | eespousahilidades  de i
do su poesto de wabajo, | logra voneluirhis | actividades e su puesto | puests y otas qiw le sen
st apaita ¥ | oporunsmenis, dle rabaa, wncameniadas,

desinterds, Newvesig que
se le incentive,
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CHONIERMCY DL
LEL SAINADUOIE

INSTTTUTO
SALVATIORENO DE
REHABILITAGION
INTEGIRAL

FO23

rtbniniag,

INFCTATIVA ¥ CREATIVIDAD
Pvalit la enpacidad det empleado pam proporer cambios gque sjoren [ métodos de teabajo, enlientar ¥ resolver problemas,
mportando soliciones & los miones. Poode considerarse taphin, la Bven oo gk actlie pea affontan situaciones se

A £
Nes aporfa nuevas ideas i
denuiestrn inlents ™or
mejorsr el tralaje, por lo
penersd s gaia por ti putina,

TR
Alpunas veees aporta ideas
G weniribuyen a mgjony of
wabajo,  Tiene  capacited,
pere es pecesmio que s jele
unediate le presione.

T

Apotia idias y sugorensing
que contribyen A mejomr su
wabajo [3 solveefom ar
probiemax. Nooragoivre de
pesiones para deanollu
piste ncialidmd,

T
Peoancatenenia propone
enmbios.  Aporin ddeas ¥
supgeromcioe  pricies que
permiten  In soluscidn de
problentas ¢ innovacions o su
frabajo yval de oty dreas,

reglanentarias ¥ de la gplicost

RO 13K ¥ teglaimen s
eapechlmenis, (o puntuabids
a los fworatios de s jornmd
fabsarpal.

Reineide en incionplic abgena] Cemple

CURMPLIMIEINTO DE NO

oin e las indstnag, con gspeeial

HMAS B INRTRUCUIONER

apagey i Do punios lid sl <n e Iy

Iis el exmiplimmiente de romsas institionales ¢ instacelomes enmnadag por 1oz jeles, Bn general de nondas s disposiciones

Ak ol trabsajo,

n

[T ¢
insinwsiones,  En algums
acasiones P st iy

problengs de  discdpling ¥
pumvdidad o v jornmby
Tabsoveal,

[

Cumple con lm wopnss y
repglimpentes  vhgentes  sin
dificubtad, acos fas ordenes ¢
instrmecione: que recibe Ne
presenta problemas de
incnpliniente de homlox
i discipling,

0y L]
Su geatamiento de las vmas ¢
{neiroociones o5 clemplar, sl
come la discipling {asistencia,
Pemanenvia y puntvalkind én
su jornada labomd y cenduciay,
ey i fae hable.

Ibomies con jeles, compaties

RELACHINE

I o Beawn de compottane del empleado con fespet, vonsd

vi the fralajp y/o visitimes de la

S LARORALES

[istinecion,

Reracion, buena diposleldn v prosinndi ayndic en T redociones

A
frresenta ifionbiad en I
relmiones  con sus  fefes,

conpaficryg yio vitantes.
Adopia scttudes  negativay
Tieme poca dispodivion son
suUs jeles y presil oy pook
aytichs i sus compaliers,

" L.J

Tine buenas relwriones con
sus jeles. compaficres  yio
visitanifer,  afgunm  veoos
prresenta ditleulisdes gre son
Faeilmente manejables.

Muntion nuy Pt s
relaciones  con sus  jelfes,
coppaficros vio  visitantes,

Tiene muy birena digposicidn
won sus jeles v oal solicitiele
calaboracitn la presta oon
gusty,

1} | |
Bresanolla so walsaje en tolat
armnonia eon stis jolow,
coppalficros yo visitames,
Mantiene kbl disposieidn con
sug jefes ¥ prosta colboracion
a sus congpafieros sin que fe sea
solivitaba,

RS

LECTON

Actitud dof cinplesdo para achiar con modemeitn, sensméz y taet en of moaoejo de la infonmacion relasioreda con su priest
8¢ Inbaje y de la Instiucion oo gomal,

A Ld
Indisereto eon la informacién
wlacionada con su tmlsjo y
con informacion
Tyatitseional gque Nega a0 =it
Pt

B [ ]
M enticne [ 1éReTva
necesana e relacién o la
Informacion de su tribaje y
5] de ia Istiteeidn.
Fvenhealinen ke eomete
alguna imblseecidn,

LN [ |
Ex rexervade ai ¢ manejo de
fn informacion de su tmbajo
y de o Institocion no comete
{nehsg pov .

(] i
Fowdmente toservado  on el
mancie de informmidn de s
feabmjoy y e o Instinidn, por
To gque skmpre e conside
dignade conllana

TABLA DE VALORACION

CALIFICACION POR PUNTOS

FALTFOR A H C )] Y POR RANGOS
1-Calidad de trabajo { 7 M} 2t Teeelcme De 73 1 B4 mtos
-Produstividad i 6 12 I8

: 56

T icapomnabifidnl O N R R Muy buena Pe 36172 puntas
A-Inicintiva ¥ Crentividad 0 4 R 4 Dene e 2K a 35 puntos
':‘a-(.um;ri!.imicnln denarmase {0 ! 6 Y Insatsfactonio Menos de 27 puntos
Instieeiones, _
fi-Helaviomes Labornles 0 2 4 6
7-Discreciin 0 i 2 k!




.o,

LRRIEIRNC DE
LL SALVAIROIL

1) s

INSTITUTO
SAIVADORENO DE
REHABILITACION
INTEGRAL

ULTADO DE LA EVALUACION PEL DESEMPENO

Tiempo de Supees b 8l Evaluwda

Con base an o svalvacidn realizada el wwiplaadd mansss v calilicacion de:

Fix o bente 3 Muy Buess AN Biuena ™ [nzaistac o (A

Con i kres

Firma def Hvaluador Fovha

O
Fimia defe lnmediaty Supesion

TV COMUNICACION BE LA CALIFECACION AL EVALUADO,
lageo oo i laar qaess Jiwr Beides I pazmste evaloacida y calittcacid del deseampivg y e doy por entersdo ded

copionko de Ly imdema,

Comentarkes:

T Vienw de divalado T Facha

ACCIONES ACORDADAS CON EL EMPLEADO PARA MEJORAR SU DESEMPEROEN EL
PROXIMO PERIODO A EVALUAR, U OFVHRAS OBSERVACION S

Fitma el Evaluado ' T Fecha

FO23




. A * INSTTTUTO

L] * ~

N {é’ﬁlg s SATVADORENO IR
faat ; REHABILITACTON

GORIERNCG DE INTEGILAL
HE SALVADUOIL i

i
¢ * o 1

MUNIRTERE 105 SALUD 1023

REGISTRO INIHVIDUAL I)E lN(?Il)#ZN'i'kl‘% ('7l§l'l‘!(fQ)S DE DESEMPERO PARA PERSONAL

ADMINISTRATIVO

NOMBRE DU BMPLEADG: L PUESTO QU OCUMAL

NOBRE DEL JEFE INMEDIATO:  PUESTQ QUE OCUDA;

FACTORES QUE SE ODSERVAN:

| b Cliedad e Frahajo ’ II 1. Mroducidie “ || 3, Reyponsabilichul ll A Anicistiva ¥ Creatividng
S Coanplimiento de sormnsg l-{nllalncimesi‘nlmnt!m II II 7, Dizereeion !I
¢ instrueeiones _ _

l.‘
FRCHA FACTOR DESCRIPCIOND L EVENTO
No. D
¥ incidentes Favorables
)] Inebdentes e sfnvorabics
ORSERVACTONES: N
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** A A *‘ INSTTIUTO
. . SALVADORENO DE
" REHABILITACION

GOBIERNG DE INTEGRAL
LLSALVADUNL

v FORMULARIO DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS {FOO08)

L e inwTEELIERY

VT SAIVAUCHLERO I
TOREHIANI FEACEON
A EOnETE AR

INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION INTEGRAL
Unidad d8 Recursos Humanos institucional
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS Fo08

Por |a presenie DESIGNO A;

{(Nombre da la persona daslgnéda)

de afios de aedad, de profesion u oficlo:_

B

Y dal domicilio de ;

Para gue firma los documenios y cobre el sueldo y cuaquier remuneracion contenida en el

Ait. 109 de las Disposiciones Generales de Prasupuesto , que como empleado me corres-

ponde en ef caso de FALLECIMIENTQ.
ASIME EXPRESO YO,

(Nombre del empteado segin acuerdo)

[rasempafio aclualments el cargo de:

enal Centro, Unidad Organizativa o Area:

del Raimo del Ministerlo de Salud.

Lugar y fecha

Firma del empisado
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-f;\'- ! ENSTITUTO
. % v | SALVADORENO DE
P REHABILITACION

GUUITERNCY DE INTEGILAL
L SALVADOR.

v FORMULARIO DE REGISTRO DE NO MARCACION DF ASISTENCIA (FO26)

ol Dimstinoa
VEME L qapvADOIERIO D
Yot ILELEARER ACION
it id | N FRGIAL

[EELiED H
ELARILCTE S DR

INSTEIUTO SALVADORERO DE REHABILETACION INTEGRAL
Unidad de Recarsos Humanos Institucional
REGISTRODEND MARCACION DE ASISTENCIA 17026

No. Asignado de Marcacion

SAN SALVADOR e B b

CENTRO, UNIDAD ORGANIZATIVA O AREA:

MOTIVOS:

FALLA EN RELOJ MARCADOR D

HORA DE ENTRADA: __
HORADE SBALIDA! e

Qbseivaciones:

P .

OMBIE Y FIRMA DEL DIRECTOR, ADMISTRADOR
JEFE UNIDAD ORGANIZATIVA O AREA
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L - INSTITUTO
. @ N SALVADORENO DE
RN REHABILITACION

GOBIERNO DI INTEGIUAL
LL SALVADUIL

v" FORMULARIO DE CONTROL INTERNO

*
5

i
. RS HALIPI
Dol NARIALERERO P
S D menams ation
meey | NI

v
IR

.
4

=
.

INSTITUTO SALVABORERO DE REHABILITACION INTEGRAL

Unidad de Recwrsos llumanos Institucional

CONTROL INTERNG

N :\.\ign.'uiu de Mavacién:

FEFE I 1A UNEDAD BE RECURSOS TIEMANOS INATITUCIONAL

Cevtvo o Uinidad £ Yrganizativa:

Urenoivirackin de by Plaza (por Ley de Sabvios o Contrato de; _

Chdigor Partbkelae s Nee Contrato N

Fecha: ded P al e e - (Ii‘m,

Endertiedads [::3 Personal: E:'_'] Tedmitis oficiales; [:]
En:

Observaciones:

Hirras () D Hira de Salida | |
Miritis I::] Tisra di Eprada [:__]

Dias I:I Con g e Salarins [:]
Sins gowe de Salarko :I

SOLICITANTH ENTERADO

Nombire: jole Inmediate

AUTORIZADO

Director de Centen o Jele de Unidad

USARK FORMULARIO PARA:
¢ i fermaed ades hasta 3 dias (con o sie presceipoion mddica)
s Mistnnes Ofictaies basia § dias.
¢ Permisos Personales con goce de soebd o (hasta 5 dias).
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A ! INSTETUTO
. aﬁj& + ] SALVADORENOD DB
Tyt REHABILITACION

GODIERPMO DE INTEGRAL
EL SALVADOIL

v FORMULARIO DE AUTORIZACION DE PERMISOS POR HORAS PARA SALIR DEL
LUGAR DE TRABAJO

. 4 q:"ﬂ

O TN SRR T [43] !

Lo NRERAb RS i = o

‘ DORLERAIBEEY A N L
< .1

a0 v AL
INSTITUTO SALVDORENO DE REHABILITACION INTEGRAL
Unidad de Recursos Humanos Institucional
SOLICITUD DE PERMISO

LUGAR Y FECHA:

AUTORIZACION DE PERMISO POR HORAS PARA SALIR DEL LUGAR DE TRABAJO

NOMBRE EMPLEADO: N ASIGNARO DE MARCACION

UNIDAD ORGANIZATIVA Y/ 0O AREA:

MOTIVOS; ENEERMEDAD: PERSONAL:
CON GOCE DE SUELDO ] CON GOCE DE SUELDO (]
SIN GOCE DE SUELDD [___] SEN GOCE DI SUELDO I:]

FIRMA:

JEFE INMEIHATC

Howa de Salida: FIRMA:
Howa de regresy: EMPLEADD)

fara:
Permisos por enfermedad por horas,

Perimisos pors:ulml(rs por Ii(]!‘-’ﬂ.
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INSTITLITO
! SATVADORENO DE
Mg REHABILITACION

GOWERND DE INTEGIUAL
EL SALVADOIL

v\ FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA REALIZACION DE TRABAJO EN TIEMIPO
EXTRAORDINARIO

AT IR

pbeeen INSTITUTO SALVADOREND DE REHATHLITACION INTEGHR AL
thadslud e Hecounes Muanvirus inslitncfomad

AUTORIZACION PARA REALIZAGCION DE
TRABAJO ER TIEMBO EXTRADBDINARIO

RN R e
UNIDAD ORGARIZATIVA/ AREA |

‘mums h E .. f e
 NUMERC ASIGNADO DE MARCACION: . . ]

AGROINARIO SEGUN D

R oo P

TOYAL, DE TIEMPO EXTRAGRDINARLG TRABAIABO) .y DIAS .o, HORAS t

NOMBRE Y FIRMNA DE JEFE
AUTORIZANTE

FECHA SELLO E

_PARA USO INTERNG DE UNIDAD DE RECURSOS HUMAHOS INSTITOCIONAL

o | REGISTRAOOPOR;
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. . INSTTTUYO
. @ v 1 SALVADORERNO DE
et REHABILITACION

GUIIERNU B INTEGI AL
EL SALVADCH,

v FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LICENCIAS POR TRABAJO EN TIEMPO
EXTRAORDINARIO

St STTTE RO
&4 APVADUIERO DE
AP EE AR EAT LN
§5 CE2E MITEEA
1AL AR

INSTITHTO SALVADDRERG DE REHABHITACION INTEGRAL
Unldad De Recursos Humanos ostituctonal
AUTORIZACION PARA LICENCIA POR
TRABAJO EN TIEMP G EXTRAORBINARIOQ

CENTRO/ ;
UNIDAD 1

ORGANIZATIVA | |
NOMBRES | R S ]
APELLIDOS | o ]
NUMERQ ASIGNADO DE MARCACION: ;

TOTAL, DE TIEMPO EXTRAORDINARIO TRABAJADO: DIAS HORAS

SEGUN REPORTE DE AUTORIZACION DE FECHA:

FECHA / THEMPO SOLICITADO | DEL AL DE

s

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFE INMEDIATC

AUTORIZACION DF GERENCIA /
DIRECTOR / ADMINISTRADOR

FECHA:

" pARA USO INTERNO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS INSTITUCIONAL |
cobcoempieabo: | pewsapopor: |
| neeisrRapoPOR:

38




INSTITUTO
: SAIVADORENO DE
i REHADMLITACION

GOBDIERNCG DE INTEGRAL
L SAIVALUIL

v' FORMULARIO PARA SOLICITUD DF LICENCIA (F012)

§ s
ATVADEIRERE DF

SISO NCTITUTO SALVADORENO DE REHABILETACION INTEGRAL

H HEIGHRAL

Unidad de Recursos Humanos fnstitucional 1012
SOLICITOD DE LICENCIA

Fes e e e e e
GERENCEA LENERAL
it & wsbed sahichisd d Lhorcin dd Sy,

B st g e s e 5

U085 . PaetE L sub, Ney: NI Saldrios L,

Cargon fpor Ly de Sabaia o Contrato)

Cearirand Unidsd Organsiestiva o Aveas et e et oo

Nore Astgnrskr de Masibtis

SOEICITALKCENCIA PO dlasen conce o

Enicridad D forsonat D Mision Ofcind [:]
Maternilal D Duela [:] Aters ¥ parientes por entermsabl D

Girsvisling,
ODSERVACTONES: | [— st

concoce [} aneoce [

En el porkda eamprendidos

Fecha o} | . | ke I |a|l tfhr I In-k: ! I

REVISO:;

Meinlire y Flemg del 3 Fiseargaske dab Shiina AFGREIONS

PROCEDE E:} NEO PROGUEDE I ’

AMLOBADO: VISED BUENG,
| . s I
Parvctin y A Jebie de Untils/ Ares Subaliveee an Midiva
ATORIZA I Y
b

HSAR FOIAIHLARED PARA:
¢ Hhoencha pos enfermvdad con presecipoidn miéiica, nayores de $elfas
o Peraviso prrsenal sin gooe de suvlido che §dia e adelaine
Mk Oficiab mayoves de §ddias
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w,
" ! INSTTTUTO
L L savaporeso OB
ot REHABILITACTION

GOUIERNO 1E ENTHEGILAL
EL SALVADOIL

v FORMULARIO DE CONSTANCIA DE MISION OFICIAL

INSTITUTO SALVADORERNO DE REHABILITACION INTEGRAL
Unidad de Recursts Humanos inslitucional

CONSTANCIA DE MISION OFICIAL

FECHA . N® ABIGNADO DE MARCACION:

NOMBRE DEL EMPLEADC:

CENTRO/ UNIDAD ORGANIZATIVA/ AREA:

DESCRIPCION DE LA MISION ;

DESTING .

HORA DE SALIDA 1

HORADE ENTRADA [ ] AUTORIZADO JEFE INMEDIATO
REGRESARA: I . -
sl NO
FORMULARIO PARA; NOMBRE Y FIRMA DE VIGILANTE DE TURNG

Mislon Oficlal por horas,
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