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CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

OBJETIVO 

Art. 1. El presente Manual de Recursos Humanos Institucional, tiene por objeto regular las 

relaciones entre el Instituto Salvadoreño de Rehabilitación Integral, en adelante el 

Instituto o ISRI, y los servidores públicos 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, selección, contratación, inducción, 

entrenamiento, evaluación, promoción permuta, traslados, prestaciones, incentivos 

y acciones disciplinarias. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Art. 2. El presente Manual de Recursos Humanos Institucional es de aplicación obligatoria 

para todos los servidores públicos que laboran en y para el Instituto Salvadoreño de 

Rehabilitacion Integral (ISRI). 

BASE LEGAL 

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

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ¡SRI. 

b) Reglamento General del ¡SRi. 

c) Ley de Creación del ISRI. 

d) Ley de Servicio Civil. 

e) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos. 

  

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

h) Ley de Ética Gubernamental. 

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

j) Ley Sobre el Enriquecimiento Ilícito de Funcionarios y Empleados Públicos. 

k) Ley Especial de Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

Il)  Laudo Arbitral del ISRI o Contrato Colectivo. 

m) Disposiciones Generales de Presupuestos. 

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

y Lineamientos del ISRI. 

USO Y ACTUALIZACIÓN 

Art. 4. Los Directores de la Red de Centros de Habilitación y Rehabilitación, Director de 

Centro de Atención y Jefatura de la Unidad de Consulta Externa y Jefaturas de las 

Unidades Organizativas de la Administración Superior, deberán mantener en buenas 

condiciones y poner a disposición de los servidores públicos un ejemplar en formato 

digital del presente Manual para consulta y análisis de trabajo. 

Los servidores públicos, deberán estudiar este Manual como parte de su inducción 

y capacitación en el trabajo. 

Para que el presente Manual cumpla eficientemente con su objetivo podrá ser 

revisado con base a alguno de los siguientes criterios: 

a) Que se cumplan dos años 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. 

CAPÍTULO Il. RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN, 

INDUCCIÓN DE PERSONAL Y ELABORACIÓN DE ACUERDOS 

SECCIÓN Il. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

RECLUTAMIENTO 

Art. 5. El reclutamiento de personal es el proceso de atraer aspirantes oportunamente en 

suficiente número, con los debidos atributos y estimutarlos para que soliciten 

empleo en la institución, 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 selección del 

personal, dicho proceso da inicio con la solicitud de la Jefatura de la Unidad 

Organizativa interesada con la respectiva justificación. 

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 

Art. 7. El reclutamiento del personal puede llevarse a cabo utilizando cualquier medio de 

información 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 comunicación 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 dará prioridad al 

reclutamiento interno del instituto mediante promoción o concurso interno, 

procedimiento que será válido con uno o más aspirantes, siempre que cumplan los 

requisitos y el perfil requerido de la plaza, adicionalmente deberá de contar con un 

desempeño evaluado como mínimo de Muy Bueno en las últimas dos evaluaciones 

con base a lo establecido en la Ley de Creación del Escalafón del Ministerio de Salud 

Pública y Asistencia Social. 

DOCUMENTACIÓN REQUERIDA EN SOLICITUD DE EMPLEO 

Art. 9. Para que un aspirante pueda ingresar al banco de solicitudes de empleo; deberá 

cumplir con el perfil y requisitos previo a la entrega del formulario (SOLICITUD DE 

EMPLEO), adicionalmente la Unidad de Recursos Humanos Institucional, entregará 

al aspirante la lista de los requisitos que deberá acompañar a la misma, Siendo los 

siguientes: 

a) Currículum vitae actualizado. 

b) Una fotografía a color tamaño 2.6 x 3.2 centímetros. 

c) Fotocopia simple del título, con sus respectivas auténticas de inscripción en el 

Ministerio de Educación, Ciencia y Tecnología. 

10
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d) Fotocopia simple de diplomas obtenidos. 

e) Una carta de recomendación laboral. 

f) Dos cartas de recomendación personal. 

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

emitida. 

h) Fotocopia de documentos personales: Carnet o Constancia del Instituto del 

Seguro Social, DUI y AFP ampliada a 150%, (el nombre debe ser homogéneo en 

los tres documentos personales). 

i) Solvencia de la Policía Nacional Civil, con un máximo de 3 meses de emitida. 

j) Fotocopia de carnet de Junta de Vigilancia de acuerdo con la profesión. (personal 

médico, paramédico, técnico y de apoyo). 

k) Pago de la anualidad en la Junta de Vigilancia si corresponde. 

Los exámenes de laboratorio en los casos que aplique (manipuladores de 

alimentos) y solvencia de la Policía Nacional Civil se requerirán a la persona 

solicitante cuando entre al proceso de contratación, 

La Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional o a quien éste delegue, 

realizará la entrevista y constatará que el aspirante cumpla con los requisitos del 

puesto solicitado, según el Manua! de Descripción de Puestos de Trabajo del ISRI; 

y además presente los documentos anteriormente detallados, No podrá iniciar 

proceso de selección y evaluación si no presenta toda la documentación requerida. 

11 
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VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

Art. 10, 

Art. 11, 

La Unidad de Recursos Humanos Institucional podrá 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 

institución que los haya emitido. 

Todo aspirante que presente documentación falsa o con alteraciones será 

descalificado y no podrá participar en procesos futuros; reservándose el derecho 

de trámites legales por falsedad material. 

Al verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el artículo 9, de este 

documento, la Unidad de Recursos Humanos Institucional entregará referencia por 

medio del formulario (SOLICITUD DE PRUEBA PSICOLÓGICA) para la realización de 

la prueba psicológica, esta última deberá tener resultado de RECOMENDABLE 

(siendo un mínimo de noventa puntos) para poder ser considerado en la selección 

de personal. 

SECCIÓN Il. SELECCIÓN DE PERSONAL 

SELECCIÓN 

Art. 12. La selección 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 Descripción 

de Puestos de Trabajo del ISRI, con el objeto de seleccionar a la persona calificada 

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

12
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COMISIÓN DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL PARA PLAZAS 

NUEVAS O VACANTES 

Art. 13. Para los procesos de selección se conformará la Comisión de Selección, integrado 

por: 

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

b) Al Director de la Red de Centros de Habilitación y Rehabilitación, Director de 

Centro de Atención, Jefatura de la Unidad de Consulta Externa o Jefatura o 

integrante asignado de las Unidades Organizativas de la Administración 

Superior, según corresponda la solicitud. 

c) Dirección Médica (para el caso de plaza técnica). 

d) Gerencia General (para el caso de plaza administrativa o técnica). 

Dicha Comisión será coordinada por la Jefatura de la Unidad de Recursos 

Humanos Institucional. 

PROCESO DE SELECCIÓN 

Art. 14. En el proceso de selección de personal para plaza vacante o nueva por 

reclutamiento externo, debe realizarse: 

a) Análisis curricular: Verificación documental de estudios, experiencia y 

referencias laborales y personales. 

b) Prueba psicológica. 

c) Prueba técnica: dependiendo de la naturaleza podrá ser teórica, práctica o 

ambas. 

13 
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d) Formulario (ENTREVISTA ESTRUCTURADA F002). 

e) Formulario (CUADRO COMPARATIVO DEL RESULTADO DE LA EVALUACIÓN DE 

ASPIRANTES FO03). 

f) En los casos de las plazas de difícil contratación por su especialidad, plazas 

médicas, paramédicas y técnicas; su nombramiento o contratación se hará sin 

necesidad de cumplir con una terna de aspirantes. 

DS 

Cc g) En el caso de las plazas de confianza será omitido el literal de este artículo, 

y su nombramiento o contratación se hará sin necesidad de cumplir con una 

terna de aspirantes. 

PONDERACIÓN 

Art. 15. La ponderación que la Comisión de Reclutamiento y Selección de Personal para 

plazas nuevas o vacantes, aplicará para cada uno de los criterios a evaluar, son: 

análisis curricular (1 puntos), prueba técnica (3 puntos), experiencia de trabajo (2 

puntos), entrevista (3 puntos), apariencia personal (1) siendo la ponderación 

máxima de 10 puntos, además será considerada la prueba psicológica con un 

coeficiente intelectual igual o superior a 90 puntos “siendo recomendable”. Al 

realizar ta suma de los criterios evaluados se sacará el promedio final. En caso de 

que el promedio final de la terna sea menor a siete, el proceso será declarado 

desierto. 

Y en el caso que el candidato seleccionado con la mayor nota desista de la toma de 

posesión de la plaza, será considerado el que obtuvo la segunda mejor nota y así 

sucesivamente. 

14
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PROPUESTA DE CANDIDATURA 

Art. 16. La Comisión de Reclutamiento y Selección de Personal para Plazas nuevas O 

vacantes, debe participar en la selección de los candidatos idóneos, 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 EVALUACIÓN DE ASPIRANTES FO03). 

Cuando se trate de una sola plaza en concurso, la Comisión de Reclutamiento y 

Selección de Personal debe presentar a Presidencia la propuesta de nombramiento 

o contratación de acuerdo con los resultados de los candidatos idóneos con un 

mínimo de tres personas en los procesos externos exceptuando lo descrito en los 

literales e) y f) del Artículo 14 de este Manual y en los procesos internos con un 

mínimo de uno. 

En caso de que exista una sola persona candidata a la plaza vacante o nueva debido 

a la especialidad y requisitos de ta plaza en el proceso externo, El Director de la Red 

de Centros de Habilitación y Rehabilitación, Director de Centro de Atención, 

Jefatura de la Unidad de Consulta Externa o Jefaturas de las Unidades Organizativas 

de la Administración Superior, deberán anexar la justificación respectiva para su 

nombramiento o contratación. 

BANCO DE CANDIDATOS ELEGIBLES 

Art. 17. La Unidad de Recursos Humanos Institucional debe contar con un banco de datos 

de candidatos elegibles, 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 mínimo una vez al año. 

  

15
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SELECCIÓN DE CANDIDATURA 

Art. 18. Dicha selección es realizada por la Comisión de Reclutamiento y Selección de 

Personal para plazas nuevas o vacantes, con base a la terna de candidatos 

propuestos que cumplen con los requisitos del Manual de Descripción de Puestos 

de Trabajo del ISRI, exceptuando lo descrito en los literales e) y f) del Artículo 14 

de este Manual. 

PLAZO PARA REALIZAR PROCESO 

Art. 19, El plazo de duración del proceso de reclutamiento y selección de personal ya sea 

por plaza vacante o plaza nueva, estará sujeto a la aprobación de la Dirección 

General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda. 

SECCIÓN MIL. CONTRATACIÓN DE PERSONAL 

PROCESO DE CONTRATACIÓN 

Art. 20, 

Art. 21. 

Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, 

llevar a cabo el proceso de nombramiento o contratación del personal en plazas 

nuevas o vacantes, sea éste por Ley de Salarios o Contrato por Servicios Personales, 

mediante resolución 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, deberá solicitar a la 

persona sujeta de nombramiento o contratación, cualquier documentación que se 

encuentre pendiente de entregar o aquella que sea necesaria para el proceso de 

nombramiento o contratación respectivo. 

16
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RENOVACIÓN DE CONTRATO 

Art. 22. La renovación de los contratos de los servidores públicos por Servicios Personales 

debe contar con la autorización de la Dirección General de Presupuesto del 

Ministerio de Hacienda. Dichos contratos deben ser firmados por la Presidencia del 

Instituto y por el servidor público contratado. 

PRÓRROGA DEL CONTRATO 

Art. 23. La resolución de prórroga de Contratos por Servicios Personales debe emitirse de 

acuerdo con los Lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y del 

artículo 83 de las Disposiciones Generales de Presupuestos. 

PERÍODO DE PRUEBA 

Art. 24. Todo servidor público nombrado o contratado de forma interna o externa, en plaza 

nueva o vacante, debe pasar un período de prueba de tres meses, de acuerdo con 

lo establecido en el artículo 18 literal “g” y con el artículo 26 de la Ley del Servicio 

Civil. Posterior al cumplimiento de dicho término, si la persona sujeta a prueba 

continúa trabajando se entenderá que lo hace de forma indefinida para el caso de 

nombramiento por Ley de Salarios o por el tiempo que establece el contrato en 

caso de la contratación sea por Servicios Personales. 

  

17
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REINGRESO 

Art. 25, 

Art. 26. 

Art. 27. 

Para el caso que un servidor público se haya retirado del instituto y este sea 

recontratado para efectuar las mismas funciones que realizaba antes de su retiro, 

el período de prueba no será necesario, 

Para llenar una plaza vacante o nueva y para ello se seleccione a un servidor público 

que ya trabaja para el Instituto, éste deberá ocupar su nuevo cargo bajo el término 

de prueba de tres meses, contados a partir de la toma de posesión de su nuevo 

cargo. 

Una vez finalizado dicho período y a criterio del jefe inmediato el trabajo no fuere 

satisfactorio, dicho servidor público deberá regresar á su cargo y salario anterior. 

Pero si el servidor público y la jefatura inmediata están satisfechos con el trabajo 

realizado; deberán presentar a la Unidad de Recursos Humanos Institucional la 

carta de aceptación del nuevo cargo para liberar la plaza de su nombramiento o 

contratación anterior, lo que puede ser en un periodo menor de tres meses, pero 

no menos de uno de prueba. 

La jefatura inmediata del servidor público sujeto a período de prueba deberá 

elaborar un informe de desempeño laboral durante el período de prueba a la 

Presidencia del Instituto o a Gerencia General, a fin de que se tomen las acciones 

que correspondan según cada caso. 

Dicho informe debe remitirse ocho días antes de la finalización del período de 

prueba, adjuntando la evaluación al desempeño correspondiente. 

18
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NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD O PRÓRROGA DEL CONTRATO 

Art. 28. De acuerdo con la resolución que tome la Presidencia del Instituto, la Jefatura de 

la Unidad de Recursos Humanos institucional, debe realizar el nombramiento en 

propiedad mediante acuerdo de Gerencia General o la continuidad del contrato al 

servidor público contratado. 

En caso de que el servidor público no supere el período de prueba, de acuerdo con 

lo establecido en el informe y evaluación al mérito de la jefatura inmediata, no será 

nombrado en propiedad o se dará continuidad del contrato. Dicha acción se 

formalizará por acuerdo para el caso de las plazas por Ley de salarios o por 

Resolución Administrativa para el caso de la modalidad de Contrato por Servicios 

Personales. 

SECCIÓN IV. INDUCCIÓN DEL PERSONAL 

PROCESO DE INDUCCIÓN 

Art. 29. El Instituto, deberá realizar un proceso de inducción orientado a contribuir en los 

conocimientos, actitudes y comportamiento de los servidores públicos que 

ingresan al Instituto, para inducir cambios que faciliten su integración y aceleren 

su incorporación al trabajo. 

Dentro de este proceso se dará a conocer de forma breve la información general 

del Instituto e información específica del puesto de trabajo en el cual se le ha 

nombrado o contratado, así como cualquier información que facilite su 

adaptación. 
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INDUCCIÓN GENERAL 

Art. 30. La Unidad de Recursos Humanos Institucional será responsable de brindar la 

inducción general a los servidores públicos nombrados o contratados. Dicha 

inducción como mínimo incluirá hacer del conocimiento aspectos tales como: 

a) Estructura Organizativa del Instituto. 

b) Reglamento General del ISRI. 

c) Ley de Creación del Escalafón del Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social. 

d) Ley de Servicio Civil. 

e) Ley de Ética Gubernamental. 

f) Ley de Acceso a la Información Pública. 

INDUCCIÓN ESPECÍFICA 

Art. 31. La inducción específica para el nuevo servidor público estará a cargo de la jefatura 

inmediata cuando se trate de una Jefatura de la Administración Superior. Para el 

caso de los Directores de la Red de Centros de Habilitación y Rehabilitación y 

Director de Centro de Atención, estará a cargo de la Subdirección Médica o a quién 

este delegue y en el caso de los demás cargos de menor jerarquía será la jefatura 

inmediata. 

Dicha inducción como mínimo incluirá hacer del conocimiento aspectos tales 

como: 

a) Reglamento General del ISRI. 

b) Estructura Organizativa del Centro, Unidad o Área a la que pertenece el puesto. 
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c) Naturaleza del puesto. 

d) Descripción de funciones. 

e) Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud. 

f) Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus 

Reglamentos. 

g) Ley Crecer Juntos para la Protección Integral de la Primera infancia, Niñez y 

Adolescencia. 

h) Normas, manuales, lineamientos, modelo de atención, programas, guías y los 

sistemas de información utilizados en la Red de Centros de Habilitación y 

Rehabilitación y Centro de Atención. 

El jefe inmediato deberá elaborar el acta de inducción y remitirla a la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional en los diez días hábiles posterior a la toma de 

posesión. 

SECCIÓN V. ELABORACIÓN 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 

año 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 elaborará 

una segunda refrenda, después de aprobado dicho presupuesto. 
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Art. 33. La Unidad de Recursos Humanos Institucional deberá elaborar acuerdos en los 

siguientes casos: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

Refrenda. 

Plaza vacante. 

Vacaciones anuales al personal con turnos rotativos. 

Licencias sin goce de sueldo, 

Nombramientos de personal en periodo de prueba o en propiedad. 

Cambios de identidad (estado familiar). 

Destituciones. 

Renuncias. 

Licencia con goce de sueldo por enfermedad que genere subsidios. 

Suspensiones. 

Reingresos. 

Nombramientos en funciones o funciones adicionales. 

CAPÍTULO II. PROMOCIÓN, ASCENSOS, TRASLADOS, PERMUTAS 

DE PERSONAL Y NOMBRAMIENTO EN FUNCIONES 

SECCIÓN L PROMOCIÓN DE PERSONAL 

PROMOCIÓN DE PERSONAL 

Art. 34. En el caso de las promociones de personal derivadas de Reclutamiento Interno, el 

nombramiento o contratación debe realizarse conforme a lo establecido en el 

artículo 8, de este Manual, dando prioridad a la promoción del personal interno, 
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siempre que este cumpla con los requisitos del puesto y represente una mejora 

para la institución. Dicha promoción debe ser enviada por los Directores de la Red 

de Centros de Habilitación y Rehabilitación y Director de Centro de Atención, 

Jefatura de la Unidad de Consulta Externa y Jefaturas de las Unidades Organizativas 

de la Administración Superior donde se encuentre la plaza vacante a Gerencia 

General y con el visto bueno de Subdirección Médica cuando se trate de plaza 

médica o paramédicas (según listado del MINSAL). 

En los casos que existan dos o más empleados que reúnan los requisitos para ser 

promovidos, deberá realizarse un proceso de concurso interno entre ellos, para tal 

efecto se dará cumplimiento a los artículos 13 y 14 de este Manual. 

En caso de empate la Comisión de Selección deberá considerar el cumplimiento de 

metas, evaluación al desempeño del último semestre, el cumplimiento de la 

formación indispensable detallada en el perfil del puesto a desempeñar, capacidad 

de integración personal y grupal. 

CASOS ESPECIALES 

Art. 35. En las plazas de Médicos Residentes, la selección se hará con base los Lineamientos 

del Consejo para la Enseñanza y Aprendizaje Académico de las Prácticas Clínicas. 

Las propuestas de contratación serán remitidas a Gerencia General a fin de que la 

Unidad de Recursos Humanos Institucional realice el trámite correspondiente ante 

la Dirección General de Presupuestos del Ministerio de Hacienda. 

Los Estudiantes en Servicio Social (del área médica), deberán regirse por lo 

establecido en los Lineamientos del Ministerio de Salud. 
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SECCIÓN ll. ASCENSO DE PERSONAL 

ASCENSO 

Art. 36. En el caso de promover un ascenso la Unidad de Recursos Humanos Institucional, 

deberá llevarlo a cabo primero entre el personal de la Red de Centros de 

Habilitación y Rehabilitación, Centro de Atención y Unidades Organizativas de la 

Administración Superior en la que se encuentra la plaza vacante y en caso de no 

haber ningún candidato que pueda ser ascendido, según lo establecido en artículo, 

34 de la Ley de Servicio Civil; deberá realizar concurso interno en la Red de Centros 

de Habilitación y Rehabilitación, Centro de Atención y Unidades Organizativas de 

la Administración Superior. 

En caso de que no se pueda realizar el ascenso por cualquier motivo o concurso 

interno, la Unidad de Recursos Humanos Institucional, deberá realizar un acta 

justificativa de dicha situación, pudiendo con ello iniciar el proceso de contratación 

externa. 

COMISIÓN DE SELECCIÓN PARA ASCENSO 

Art. 37. En caso de que existan varias personas que opten a una plaza vacante por ascenso, 

la Comisión de Reclutamiento y Selección de Personal, deberá seguir las reglas 

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

PERÍODO DE PRUEBA POR ASCENSO 

Art. 38. El período de prueba de la persona sujeta a ascenso será de tres meses. 
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SECCIÓN 5. TRASLADOS, PERMUTAS DE PERSONAL Y NOMBRAMIENTO EN 

FUNCIONES 

TRASLADOS Y PERMUTA DE PERSONAL 

Art. 39. Todo traslado de personal deberá llevarse a cabo con base a lo establecido en la 

Ley de Servicio Civil, Reglamento General del ISRi o por recomendación médico- 

laboral (carta de medicina de trabajo) emitida por el Instituto Salvadoreño del 

Seguro Social. 

Art. 40. Toda persona sujeta de traslado o permuta, salvo casos especiales, deberá realizar 

entrega a la jefatura inmediata de toda la documentación y bienes en su poder o 

bajo su custodia, dejando constancia por escrito mediante acta de recepción. 

Sobre dicha acta deberá enviar fotocopia a la Unidad de Recursos Humanos 

Institucional con copia al expediente personal, a la Unidad de Control de Bienes 

Institucional y a la Unidad de Gestión Documental y Archivo. 

PROCESO DE INDUCCIÓN POR TRASLADO O PERMUTA - 

Art. 41. El proceso de Inducción General estará bajo la responsabilidad de la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional y la Inducción Específica estará a cargo de la 

jefatura inmediata respectivamente del área asignada al recurso, la cual deberá 

realizarse a más tardar quince días posteriores a la toma de posesión, siguiendo lo 

establecido en el Capítulo ll, Sección IV de este Manual, enviando acta de inducción 

especifica recibida para ser incorporada al expediente personal, la cual debe ser 

enviada en los primeros tres días hábiles de haber finalizado la inducción. 
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NOMBRAMIENTO EN FUNCIONES 

Art. 42. El nombramiento en funciones procederá por las necesidades institucionales de 

desempeñar funciones adicionales o diferentes a su nombramiento o contratación 

nominal. existiendo para ello la debida justificación y acuerdo de nombramiento 

emitido por la autoridad competente. 

Art. 43. En caso de que el servidor público presente recomendación médico-laboral (carta 

de medicina de trabajo) emitida por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social se 

hará el cambio de funciones en la misma Unidad Organizativa, tomando en 

consideración tas indicaciones emitidas por el médico de trabajo la que deberá 

estar contenida en expediente personal de la Unidad de Recursos Humanos 

Institucional. Debiendo tramitar acuerdo de nombramiento en funciones. 

CAPÍTULO IV. CESE DEL CARGO, RENUNCIA, DESPIDO, 

DESTITUCIÓN, TERMINACIÓN DE CONTRATOS, SUSPENSIÓN, 

JUBILACIÓN Y ABANDONO DE TRABAJO 

SECCIÓN I. CESE DEL CARGO 

CESE DEL CARGO 

Art. 44. Es la acción 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 cesará de su cargo por alguna de 

las siguientes causales: 

a) Muerte real o presunta. 

b) Renuncia. 
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c) Despido o Destitución del cargo. 

SECCIÓN H. RENUNCIA 

RENUNCIA 

Art. 46. El servidor público que renuncie, debe hacerlo mediante nota presentada al jefe 

inmediato para ser remitida a Gerencia General para su autorización, con al menos 

treinta días de anticipación al cese de sus funciones, a excepción en casos fortuitos 

o de fuerza mayor. El trámite y aceptación se efectuará dentro el plazo de cinco 

días hábiles posterior a la presentación del mismo (artículo 86, numeral 1 de la Ley 

de Procedimientos Administrativos). 

Art. 47. Dentro del plazo señalado en el artículo anterior, la persona renunciante debe 

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

SECCIÓN IM. DESPIDOS, DESTITUCIONES, TERMINACIÓN DE CONTRATOS, 

SUSPENSIÓN Y JUBILACIÓN 

DESPIDO O DESTITUCIÓN 

Art. 48. Cuando una persona que presta sus servicios al instituto, y este hubiere sido 

despedido o destituido por cualquiera de las causales que señalan la Ley de Servicio 

Civil y el Reglamento General del ISRI, no podrá reingresar para dar sus servicios a! 

instituto, mientras no medie resolución favorable para el servidor público 

despedido o destituido o no hubiere sido rehabilitado conforme a la Ley. 
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Art. 49. Las destituciones o despidos deberán ser solicitadas por la Dirección de la Red de 

Centros de Habilitación y Rehabilitación, Dirección del Centro de Atención, Jefatura 

de la Unidad de Consulta Externa o Jefaturas de las Unidades Organizativas de la 

Administración Superior interesada, mediante escrito dirigido a Gerencia General, 

indicando la falta cometida, conforme a lo establecido por la Ley de Servicio Civil y 

lo que establece el Reglamento General del ISRI. 

TERMINACIÓN DE CONTRATOS POR SERVICIOS PERSONALES 

Art. 50. La terminación de contratos bajo esta modalidad se efectuará de conformidad a 

las causales aplicables a todos los servidores públicos. 

SUSPENSIÓN PREVIA 

Art. 51. La suspensión del servidor público será notificada mediante memorándum 

remitido por Gerencia General conteniendo la resolución emitida por la Comisión 

del Servicio Civil, para su aplicación en planilla según fecha y mes que corresponda. 

OBLIGACIONES EN CASO DE RENUNCIA, DESPIDO, DESTITUCIÓN O TERMINACIÓN 

DE CONTRATO 

Art.52. Al recibir notificación de Gerencia General referente a renuncia, despido, 

destitución o en su defecto la finalización del Contrato por Servicios Personales por 

cualquiera de las causales establecidas legalmente, la Unidad de Recursos 

Humanos Institucional dará por iniciado el proceso de cierre del expediente laboral 

del servidor público, con el acta de entrega del puesto de trabajo y su carnet. Este 
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no será iniciado mientras el servidor público tuviere trabajos pendientes con el   
Instituto. 

ASESORÍA EN TRÁMITES POR JUBILACIÓN 

Art. 53. La Unidad de Recursos Humanos institucional, debe proporcionar a solicitud de los 

servidores públicos ta asesoría necesaria para el trámite de jubilación o pensión 

por vejez, conforme a las Leyes y Decretos vigentes. 

OBLIGACIÓN DEL EMPLEADO 

Art. 54. Es obligación del servidor público, informar y presentar a la Unidad de Recursos 

Humanos Institucional, la resolución 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 servirá para efectuar los trámites institucionales correspondientes. 

En el caso de que el servidor público decida no continuar laborando en instituto, 

deberá presentar su renuncia a su jefe inmediato con 30 días de anticipación, 

agregando los siguientes documentos: 

a) Constancia de ta Dirección General de Inspección del Ministerio de Trabajo. 

b) Hoja Notariada. 

c) Fotocopia de Documento Único de Identidad (DUI). 
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SECCIÓN IV. ABANDONO DE TRABAJO 

ABANDONO DE TRABAJO 

Art. 55. Siun servidor público del Instituto faltare por ocho días consecutivos sin comunicar 

o presentar justificación, se presumirá el abandono de trabajo; por lo que la 

jefatura inmediata deberá comunicarlo por escrito a Gerencia General. 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Art.56. la Gerencia General, procederá a realizar los trámites pertinentes para que 

Asesoría Jurídica gestione la destitución, el 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 público del instituto dejare o abandonare su cargo, lá jefatura inmediata 

está en la obligación de solicitar a Gerencia General que se aplique el descuento o 

retención del pago respectivo, según lo dispuesto en el artículo 100 inciso 1* de las 

Disposiciones Generales de Presupuestos. 
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REINTEGROS 

Art. 58. Después de pagado el salario con la anticipación que establece la ley, el servidor 

público que fuere separado del cargo, antes de que se cumpla el tiempo respectivo, 

éste se considerará devengado en su totalidad, de acuerdo con el artículo 100, 

inciso 2” de las Disposiciones Generales de Presupuestos. Pero si renuncia o 

abandona su cargo deberá realizar el reintegro de los días no trabajados y los 

descuentos patronales previsionales. 

CAPÍTULO V. CAPACITACIONES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN 

Art. 59. La Dirección Médica en coordinación con la Unidad de Recursos Humanos 

Institucional será el responsable del diseño y consolidación del Plan Anual de 

Capacitación del ISRi, con la participación de Gerencia General, Unidad de 

Planificación y aquellas áreas de interés, conforme a-las necesidades del Instituto. 

Art. 60. El Plan Anual de Capacitación del iSRI, será desarrollado según la capacidad técnica 

y financiera de la institución y la ejecución estará a cargo de la Dirección Médica 

en coordinación con ta Unidad de Recursos Humanos Institucional. 

REGISTRO 

Art. 61. La Unidad de Recursos Humanos Institucional, deberá llevar registro actualizado 

de las capacitaciones impartidas a nivel institucional con el propósito de velar por 

el desarrollo profesional de los servidores públicos del instituto. 
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CAPÍTULO VI. EXPEDIENTE PERSONAL DEL RECURSO HUMANO 

EXPEDIENTE LABORAL 

Art. 62, La Unidad de Recursos Humanos Institucional, llevará un expediente por cada 

servidor público, el cual contendrá todo su historial laboral, acciones disciplinarias 

y méritos recibidos; debiendo ser remitidos por el jefe inmediato para anexarlos al 

expediente. Deberá estar foliado y cualquier información fuera del expediente no 

tendrá valor alguno, El expediente se considerará actualizado si contiene las dos 

evaluaciones del desempeño laboral del año anterior. 

La Unidad de Recursos Humanos Institucional, es responsable de resguardar la 

privacidad y confidencialidad de la información contenida en el expediente laboral 

de cada servidor público. 

Los colaboradores de la Unidad de Recursos Humanos Institucional que debido a 

sus funciones y responsabilidades laborales tengan acceso a los expedientes 

deberán de guardar la debida confidencialidad del contenido del mismo. 

Cuando un expediente de personal sea solicitado para revisión, 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 máxima 

autoridad o autoridad competente. 
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COMPOSICIÓN DEL EXPEDIENTE LABORAL 

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

cada servidor público nombrado o contratado de la siguiente manera: 

a) Hoja índice. 

b)Solicitud de empleo. 

c) Currículum vitae. 

d)Fotografía (3x4.5 centímetros). 

e) Fotocopia simple del título, con sus respectivas auténticas de inscripción en el 

Ministerio de Educación, Ciencia y Tecnología. 

f) Fotocopia de diplomas obtenidos. 

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

  

emitida. 

h)Carta de recomendación laboral. 

¡) Dos cartas de recomendación personal. 

j) Designación de beneficiarios. 

k) Fotocopia de Documento Único de Identidad (DUI). 

1) Comprobante de afiliación al Instituto Salvadoreño del Seguro Social, 

  

m) Fotocopia de Número Único Previsional (NUP) o Fotocopia de Carnet de 

afiliación al Instituto de Previsión Social de la Fuerza Armada (IPSFA). 

n) Solvencia de la Policía Nacional Civil, con un máximo de 3 meses de emitida, en 

tiempo después de haber sido solicitada. 

o) Fotocopia de carnet de Escalafón Magisterial, si aplica. 
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p)Declaración Jurada que no desempeña otra plaza con el Gobierno o que 

desempeña 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, 

paramédicas y técnicas, 

s) Exámenes de laboratorio (Serología, Heces, Orina y VDL); solo para 

manipuladores de alimentos. 

t) Prueba psicológica, 

u) Evaluaciones al Desempeño Laboral. 

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

ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN 

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

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

Institucional para mantener actualizado su expediente laboral. 

El encargado o responsable de actualizar los expedientes debe archivar 

oportunamente toda la documentación histórica que se genere: licencias, 

sanciones, amonestaciones escritas, promociones, traslados, permutas, diplomas 

de capacitaciones, entre otras. 
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SOLICITUD DE INFORMACIÓN LABORAL 

Art. 65. Todo servidor público del Instituto tiene derecho a solicitar a través de la Unidad 

de Acceso a la Información Pública o de forma directa y por escrito a la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional, fotocopia certificada de su expediente laboral. 

RESGUARDO Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES LABORALES 

Art. 66. La Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, es responsable de 

velar por que la información que contenga el Sistema de Información de Recursos 

Humanos Institucional esté debidamente actualizada. 

El personal responsable del Sistema de información de Recursos Humanos 

Institucional, deberá registrar, mantener, generar y resguardar debidamente la 

información de cada servidor público del Instituto en materia de historial laboral. 

CAPÍTULO VII. APLICACIÓN DEL SISTEMA DE INCENTIVO 

SALARIAL 

INCENTIVO SALARIAL 

Art. 67. El incentivo salarial por mérito personal y antigiedad debe aplicarse a los 

servidores públicos del Instituto, de conformidad a lo regulado en la Ley de 

Creación del Escalafón del Ministerio de Salud y Asistencia Social, Así como 

también a lo establecido en el Decreto Legislativo N* 831. 
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ANTIGUEDAD 

Art. 68. Todo servidor o funcionario público que tenga más de tres años de trabajo 

ininterrumpido en el Instituto tiene derecho a pago de incentivo salarial en 

concepto de antiguedad. El cálculo 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 antigiiedad debe hacerse efectivo a partir del periodo fiscal 

siguiente al que el empleado o funcionario público cumpla los tres años 

ininterrumpido en el Instituto. En el caso de que el servidor o funcionario público 

cumpla los tres años de servicio ininterrumpido, el primer día hábil de enero, se 

hará efectivo el pago de incentivo salarial ese mismo año. 

En el caso de que el empleado o funcionario obtuviere un resultado insatisfactorio 

en su evaluación al desempeño, tendrá derecho únicamente al pago de incentivo 

en concepto de antigúedad. Para llevar a cabo el cálculo 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. 

MÉRITO PERSONAL Y EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Art. 69. La aplicación 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 público. Para ello se utilizarán los 

formularios de EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO (MEDICO, PARAMÉDICO Y DE 

ENFERMERÍA FO21, PERSONAL DE JEFATURA FO22 y PERSONAL ADMINISTRATIVO 

F023) detallados en el anexo. 
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EL PAGO 

Art. 70. Todo empleado o funcionario público perteneciente al Instituto, tiene derecho al 

pago de incentivo salarial en concepto de mérito personal, de acuerdo con el 

resultado obtenido en su evaluación de desempeño, siempre que se le hayan 

efectuado las dos evaluaciones semestrales correspondientes a un mismo año, 

esto es independiente del tiempo de antigúedad. 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO 

Art. 71. Todo servidor público que ingresa a la institución tiene derecho a que se efectúe 

pago en concepto de evaluación al desempeño, siempre que se hayan elaborado 

dos evaluaciones en el año y para ello debe de tener como mínimo nueve meses 

de permanencia, contados a partir del primer día de abril del año en evaluación, 

teniendo en consideración un periodo mínimo de observación de tres meses 

laborados. 

Este mismo criterio de tres meses de observación se debe aplicar en el caso de los 

servidores públicos que no han laborado por motivo de licencia por enfermedad y 

se reincorporen a sus labores habituales en el mismo semestre a evaluar. Así 

mismo lo anterior se debe aplicar en los casos de trastados, permutas o renuncias 

de un cargo para pasar a otro dentro del Instituto. 

CASOS ESPECIALES 

Art. 72. El servidor público que solo cuente con una evaluación al desempeño, por motivos 

de licencia por enfermedad, se considerará el resultado de la evaluación 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 año, no tiene 

evaluación, se le debe aplicar el porcentaje correspondiente al año anterior. 

Cada Dirección de la Red de Centros de Habilitación y Rehabilitación y Dirección 

del Centro de Atención, Jefatura de la Unidad de Consulta Externa y Jefaturas de 

las Unidades Organizativas de la Administración 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 año, las evaluaciones del personal 

a su cargo, anexando informe de las personas inconformes con los resultados de la 

evaluación. 

En caso de que las evaluaciones no sean presentadas a la Unidad de Recursos 

Humanos Institucional en el tiempo requerido, será responsabilidad del jefe 

Inmediato las consecuencias que puedan derivarse de conformidad al artículo 12 

de la Ley de Creación del Escalafón y Asistencia Social, 

REVISIÓN DE EVALUACIONES POR INCONFORMIDAD 

Art. 74. En caso de existir inconformidad por parte del servidor público, este deberá 

firmarla, expresando por escrito su inconformidad, debiendo detallar el o los ítems 

en los que no está de acuerdo y el cual debe ir dirigida a la Comisión del Escalafón 

como última instancia para la solución del problema. Todo lo actuado será remitido 

a la Unidad de Recursos Humanos Institucional para la gestión que corresponda. 

Resuelto el caso, la Comisión del Escalafón remitirá a Presidencia del Instituto, 

quien ratificará o denegará la recomendación y la enviará a la Unidad de Recursos 
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Humanos Institucional, a fin de que sea anexado al expediente laboral del servidor 

público interesado. 

CAPÍTULO VIII. ELABORACIÓN DE PLANILLAS 

Art. 75. Todo servidor público que presta sus servicios para el Instituto devengará el salario 

asignado a su cargo y durante el tiempo de servicio prestado, desde el día que toma 

posesión del cargo hasta el día que deje de ocuparlo. El Instituto pagará en 

concepto de salario mensual la cantidad indicada en el acuerdo de nombramiento 

o Contrato por Servicios Personales, a través del Área de Tesorería de la Unidad 

Financiera Institucional, mediante depósito 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 tardías, salidas tempranas, 

inasistencias injustificadas. 

d) Suspensiones. 

e) Ordenes de descuentos presentadas por instituciones financieras, entre otros. 

39 

 



INSTITUTO 
SALVADOREÑO DE 

REHABILITACIÓN 
INTEGRAL 

    

ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE PLANILLAS 

Art. 77. La planilla preliminar de remuneraciones del personal del Instituto y planilla de 

dietas para miembros de Junta Directiva deberá elaborarse y entregarse de 

manera digital al Área de Tesorería de la Unidad Financiera institucional, durante 

los primeros diez días calendario de cada mes para su respectiva revisión, para la 

cual tendrá dos días hábiles para regresarla con visto bueno u observaciones. 

Teniendo el visto bueno o subsanadas las observaciones, se entregará la planilla 

de remuneraciones definitiva de manera física al Área de Tesorería de la Unidad 

Financiera Institucional, dos días posteriores a la recepción de dichas 

observaciones. 

Con respecto a la documentación de respaldo, en el caso de las boletas de pago se 

remitirán de manera electrónica al Área de Tesorería de la Unidad Financiera 

Institucional lo correspondiente a La Red de Centros de Habilitación y 

Rehabilitacion y Centro de Atención; Y para el caso de la Administración Superior 

serán entregadas impresas, además se entregarán los archivos de fíquidos y listado 

según conceptos de préstamos. 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS PARA APLICACIÓN DE DESCUENTOS 

Art. 78. La fecha de corte para la recepción de documentos para la aplicación de 

descuentos en planilla de remuneraciones del mes será el último día hábil del mes 

anterior a la generación de la planilla. 

El reporte de faltas de puntualidad deberá ser presentado durante el segundo día 

hábil de cada mes. 
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EXCEPCIÓN A LA PRESENTACIÓN DE INFORMES DE DESCUENTOS 

Art. 79. En caso de presentación extemporánea del informe de tardías, la persona 

responsable de dicha presentación deberá gestionar autorización a Gerencia 

General, a fin de que el descuento correspondiente se aplique en la planilla del 

siguiente mes, enviando el reporte de forma unificada de los dos meses o más 

según sea el caso. 

RESPONSABILIDAD EN LA APLICACIÓN DE DESCUENTOS 

Art. 80. Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos institucional aplicar los 

“descuentos a los servidores públicos del Instituto en el mes siguiente de su 

recepción; en caso de omisión en el envío de los documentos de descuentos o 

reporte de tardías, será responsabilidad de cada Dirección de la Red de Centros de 

Habilitación y Rehabilitación, Dirección de Centro de Atención, Jefatura de Unidad 

de Consulta Externa o Jefaturas de las Unidades Organizativas de la Administración 

Superior, la no aplicación. 

ENTREGA DEL ARCHIVO DE PLANILLA ÚNICA ISSS-AFP'S Y RENTA 

Art.81. La Unidad de Recursos Humanos Institucional entregará el archivo para la 

elaboración de la Planilla Única ISSS-AFP'S al Área de Tesorería de la Unidad 

Financiera Institucional, tres días hábiles después que el Área de Tesorería de la 

Unidad Financiera institucional comunique a la Unidad de Recursos Humanos 

Institucional que ha realizado los depósitos de pago de la planilla definitiva de 

remuneraciones. Y dos días posteriores a la entrega de estos archivos, se entregará 

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

Art. 82. Todo servidor público nombrado o contratado, es responsable de completar o 

actualizar el formulario (DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIO FOO8) para el cobro del 

último salario devengado. Para el caso de la compensación adicional en efectivo 

(aguinaldo), este se otorgará si el fallecimiento del! servidor público se diere en el 

mes de diciembre. 

La copia original de dicho formulario debe archivarse en el expediente laboral de 

cada servidor público. 

CÁLCULO DEL ÚLTIMO SALARIO EN CASO DE FALLECIMIENTO 

Art. 83. Cuando el fallecimiento de un servidor público del Instituto ocurra antes de la 

fecha de pago, el cálculo del monto a pagar a la persona beneficiaria designada 

debe realizarse con base al número de días laborados. 

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

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

CAPÍTULO IX. ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA 

SECCIÓN I. ASISTENCIA 

CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA 

Art. 84, El control de asistencia, puntualidad y permanencia de los servidores públicos del 

Instituto, deberá hacerse por medio del sistema establecido por el Instituto para 

tales efectos. Los responsables de generar los reportes serán: las Direcciones de la 

Red de Centro de Habilitación y Rehabilitación, Dirección de Centro de Atención, 

Jefatura de Unidad de Consulta Externa y en la Administración Superior el técnico 

encargado del sistema. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA 

Art. 85. Como parte del registro de asistencia se emitirán reportes mensuales, por parte de 

los Directores de la Red de Centros de Habilitación y Rehabilitación, Director de 

Centro de Atención, Jefatura de Unidad de Consulta Externa y en la Administración 

Superior el técnico encargado del sistema; dichos reportes deberán ser remitidos 

a la Unidad de Recursos Humanos Institucional, consignando lo siguiente: 

a) Nombre completo del servidor público y en orden alfabético. 

b) Código de empleado asignado. 

c) Periodo del reporte. 

d) Hora de entrada y salida. 

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

f) Monto por descontar en planilla de remuneraciones. 

Art. 86. Los servidores públicos que, por la naturaleza de sus funciones, inicien o finalicen 

labores fuera del horario establecido, deberán efectuar los respectivos registros de 

ingreso correspondiente, a fin de comprobar y respaldar el tiempo compensatorio 

a otorgar, conforme al Reglamento General de ¡SRI, 

Art. 87. El registro de asistencia debe efectuarse en forma independiente por cada 

servidor público. En caso de que un recurso esté contratado en dos plazas en el 

Instituto, el registro debe llevarse en cada una de las plazas. 

FALTA DE REGISTRO DE ASISTENCIA 

Art. 88. Cuando un servidor público, 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 deberá justificar el tiempo que le conste que el servidor público afectado ha 

realizado sus obligaciones diarias. Dicha justificación se realizará por escrito en el 

formulario (REGISTRO DE NO MARCACIÓN DE ASISTENCIA F026). No debiendo 

exceder de tres olvidos de marcación en el mes, ni más de un registro al día. 

Art. 89, La jefatura inmediata podrá justificar hasta tres faltas de registro en un mes 

calendario; según reporte enviado por el encargado del sistema de asistencia. Su 

reincidencia luego de la tercera falta se tomará como inasistencia injustificada y se 

procederá según las Disposiciones Generales de Presupuestos. 

Art. 90. Toda persona empleada del Instituto, tiene la obligación de informar por sí 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. 

SECCIÓN Il. PUNTUALIDAD 

PUNTUALIDAD 

Art. 91. Todo servidor público del Instituto, debe asistir con puntualidad a su lugar de 

trabajo y registrar en forma personal su asistencia, de acuerdo al medio de 

marcación 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 Habilitación y Rehabilitación, Director de 

Centro de Atención, Jefatura de Unidad de Consulta Externa y Jefaturas de las 
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Unidades Organizativas de la Administración Superior, deberán hacer llegar a la   Unidad de Recursos Humanos institucional, de forma separada, los informes de 

faltas de puntualidad y el de salidas antes de la finalización de la jornada laboral de 

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

Los descuentos reportados como faltas de puntualidad o retiro antes de la 

finalización de la jornada laboral deberán estar de acuerdo con lo establecido en 

el artículo 99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos. 

TARDÍAS 

Art. 93. Se considerarán como llegada tardía 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 considerándose el goce de permisos menores a 

treinta minutos. 

SECCIÓN III. PERMANENCIA 

JORNADA LABORAL 

Art. 94. La jornada ordinaria de trabajo del Instituto será de lunes a viernes en una sola 

jornada de ocho horas (8), que comprende de las 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 serán programados sin menoscabo del número 

de horas semanales que corresponde a las jornadas ordinarias; en el caso del 

personal que labora seis horas (6) la pausa para tomar alimentos será de treinta 

(30) minutos, salvo la emisión de decreto ejecutivo o legislativo que regule un 

horario distinto aplicables a los servidores públicos. El personal deberá respetar el 

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 gozarán de la pausa, seguirán cumpliendo sus funciones en 

los horarios que para tales efectos se consignen; así mismo las plazas contratadas 

por tiempo rotativo quienes desempeñarán sus funciones en turnos diurnos y 

nocturnos, debiendo para ello elaborarse la programación de turnos 

correspondiente en la Red de Centros de Habilitación y Rehabilitación y Centro de 

Atención, además en la Administración Superior cuando el caso aplique y amerite. 

Cuando las necesidades de los servicios lo demanden o la 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 

deberán ser autorizados por la Gerencia General. 

TRABAJO EXTRAORDINARIO 

Art. 95. Cuando las necesidades del Instituto lo requieran, el servidor público deberá 

trabajar en horas extraordinarias; para ello se entenderá por trabajo realizado en 

horas extraordinarias el que se efectúa en exceso de la respectiva jornada ordinaria 

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

a) Constar por escrito la 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 realización del 

tiempo extraordinario. 

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

a lo establecido en este Manual, en el capítulo XI. 
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PERMANECÍA EN EL LUGAR DE TRABAJO 

Art. 96, Es responsabilidad de cada Dirección de la Red de Centros de Habilitación y 

Rehabilitación, Dirección de Centro de Atención, Jefatura de Unidad de Consulta 

Externa y Jefaturas de las Unidades Organizativas de la Administración Superior, 

controlar la permanencia de los servidores públicos a su cargo, así como verificar 

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

CAPÍTULO 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 

Licencias de los Empleados Públicos, Disposiciones Generales de Presupuestos, 

Reglamento General del ¡SRI, Laudo Arbitral del ISRI o Contrato Colectivo. 

LICENCIA FORMAL 

Art. 98. Es toda licencia solicitada que se justifique por medio de certificado médico 

emitida por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social a partir del cuarto día, o por 

medico particular homologada por el Instituto antes mencionado. 
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LICENCIA NO FORMAL 

Art, 99. Estoda Licencia solicitada por un período no mayor a tres días por enfermedad con 

o sin certificado médico, la cual debe tramitarse por medio del formulario 

(CONTROL INTERNO), con autorización del jefe inmediato. 

REGULACIONES DE LICENCIAS 

Art. 100.Los servidores públicos del Instituto, tiene derecho a licencia con goce de salario 

por los motivos siguientes: 

a) Enfermedad. 

b) Maternidad. 

c) Paternidad. 

d) Matrimonio. 

e) Enfermedad gravísima de familiar cercano (madre, padre, cónyuge, compañera 

o compañero de vida, hijas e hijos debidamente inscritos en la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional). 

f) Duelo (madre, padre, cónyuge, compañera o compañero de vida, hijas e hijos). 

g) Por motivos personales (hasta un máximo de 5 días al año). 

h) Tiempo compensatorio. 

i) Misiones oficiales. 

j) Licencias sindicales. 

k) Por estudios superiores universitarios. 
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TIEMPO DE LA LICENCIA 

Art. 101.El cálculo del tiempo de la licencia debe efectuarse considerando que un día de 

licencia equivale a una jornada laboral diaria de ocho horas; en el caso del servidor 

público nombrado o contratado por horas, será equivalente a la jornada laboral, 

de acuerdo con el número de horas que se establece en el Nombramiento o 

Contrato por Servicios Personales. 

LICENCIA POR ENFERMEDAD 

Art. 102. El servidor público podrá faltar a sus labores hasta cinco días en un mismo mes 

por enfermedad sin necesidad de certificado médico, siendo estos máximos tres 

días consecutivos y dos alternos; así mismo, el servidor público que haga uso de 

licencia por enfermedad mayor o igual a cuatro días con o sin goce de sueldo, debe 

presentar personalmente o por medio de un tercero a la Unidad de Recursos 

Humanos Institucional la certificación expedida por el Instituto Salvadoreño 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 público deberá presentar 

la certificación en su lugar de trabajo el mismo día en que se presente a ejercer sus 

labores. 

Las licencias acumuladas en el trascurso del año no excederán a quince días; en 

caso de exceder en la cantidad de días se descontarán del salario de conformidad 

a lo establecido en el artículo 6 inciso 2” de la Ley de Asuetos, Vacaciones y 

Licencias de los Empleados Públicos. 
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ENFERMEDAD PROLONGADA 

Art. 103. En caso de enfermedad prolongada, se concederá licencia formal con goce de 

salario, hasta por quince días por cada año de servicio, estas licencias podrán ser 

acumuladas, pero las mismas en ningún caso podrán exceder los tres meses, de 

conformidad a lo que establece el artículo 6 inciso 3” de la Ley de Asuetos, 

Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos. 

CASOS ESPECIALES 

Art. 104, Cuando a un servidor público le sean extendidas dos o más incapacidades 

consecutivas que sumen más de tres días, aunque se trate de diagnóstico 

diferente estas deberán ser tramitadas por el servidor público ante el instituto 

Salvadoreño del Seguro Social y posteriormente entregada a la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional. 

En el caso de que el servidor público nombrado o contratado en más de una plaza, 

la acción 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 días, el servidor público, deberá solicitar ante el instituto 

Salvadoreño del Seguro Socia!, la homologación de las misma, a fin de que le sea 

extendida una certificación por dicha institución, la cual deberá presentarla en el 

término de 48 horas posteriores a su emisión a la Unidad de Recursos Humanos 

Institucional, para los trámites correspondientes. En caso fortuito o de fuerza 

mayor, el servidor público deberá presentar la certificación en su lugar de trabajo 

el mismo día 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 como licencia no 

formal por motivos de enfermedad, los permisos solicitados por el servidor 

público, para efectos de asistir a consulta por enfermedad, recibir tratamiento 

específico o efectuar retiro de medicinas en el Instituto Salvadoreño del Seguro 

Social, policlínicos del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial; el tiempo 

solicitado debe considerarse dentro de los quince días que establece la Ley para 

este concepto. 

En caso de citas en hospitales o clínicas particulares, se concederá el tiempo 

cuando el servidor público haga constar por escrito que el servicio solo puede 

pactarse en horas laborales. En los casos de emergencia debidamente 

acreditados en clínicas u hospitales particulares se deberá conceder permiso. 

Cuando el permiso es por horas y dentro de la jornada laboral deberá utilizarse 

el formulario (AUTORIZACIÓN DE PERMISO POR HORAS PARA SALIR DEL LUGAR 

DE TRABAJO). 

LICENCIA POR MATERNIDAD 

Art. 106. Las licencias por Maternidad deberán solicitarse por escrito a la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional antes del parto. 

En caso de solicitarse después del parto deberá anexar la siguiente 

documentación: 

a) Incapacidad original del instituto Salvadoreño del Seguro Social. 

b) Fotocopia de plantares del recién nacido. 
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c) Carta de 16 semanas extendida por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 

d) Constancia de retiro por maternidad. 

En caso de que la incapacidad sea extendida por médico particular deberá 

homologarse en el Instituto Salvadoreño del Seguro Social y anexar dicho 

documento de respaldo. 

Art. 107. Por cada maternidad se concederá hasta 16 semanas y podrá autorizarse seis 

semanas antes y diez semanas después del parto, debiendo otorgarse 

ineludiblemente cualquiera que sea el tiempo de trabajo de la interesada, de 

conformidad al artículo 9 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los 

Empleados Públicos. 

SALA DE LACTANCIA MATERNA 

Art. 108. El Instituto contara con salas de lactancia materna para que 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, Protección y Apoyo a la Lactanciá 

Materna, artículo 22 y 23. 

PATERNIDAD 

Art. 109. En el caso del servidor público masculino del Instituto, tendrá tres días con goce 

de salario cuando su esposa o compañera 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 deberá presentar Certificación de Partida de 

Nacimiento del recién nacido dentro de los primeros quince días después del 

nacimiento. Dicha licencia será concedida a elección del servidor público 

solicitante, pudiendo gozarlos en días continuos o distribuirlos dentro de los 

quince días posteriores al nacimiento de acuerdo con el artículo 9 de la Ley de 

Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos. 

La misma disposición aplica en el caso de la paternidad por adopción. 

MATRIMONIO 

Art. 110. Los servidores públicos del Instituto, que contraigan matrimonio gozarán de cinco 

días hábiles de licencia a partir del acto matrimonial. Previo a la celebración de 

dicho acto, deberá gestionar ante la Unidad de Recursos Humanos institucional, 

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

civil según sea el caso. 

POR DUELO O ENFERMEDAD GRAVÍSIMA DE FAMILIAR CERCANO 

Art. 111. Todo servidor público del Instituto, tendrá derecho a solicitar licencia con goce 

de salario, por duelo o por enfermedad gravísima de la madre, padre, cónyuge, 

compañera o compañero de vida, hijas e hijos, de acuerdo a lo establecido en el 

artículo 10 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados 
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Públicos. El tiempo máximo a conceder en conjunto para ambos casos será de 

veinte días durante un mismo año. 

Se entenderá por enfermedad gravísima aquella en que se ha de temer la muerte 

del paciente. 

Art. 112, En el caso de fallecimiento de los parientes mencionados en el artículo anterior, 

se concederá licencia con goce de salario hasta un máximo de veinte días, durante 

un mismo año en conjunto por el duelo y enfermedad gravísima de los parientes, 

en relación al artículo 10 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los 

Empleados Públicos, debiendo anexar a la solicitud de licencia la Certificación de 

Partida de Defunción, para tal efecto la solicitud debe presentarse en la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional en un plazo de hasta cinco días hábiles después 

del deceso. 

Es responsabilidad del servidor público comunicar previamente de su situación a 

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

FALLECIMIENTO DE UN SERVIDOR PÚBLICO 

Art. 113, En caso del fallecimiento de un servidor público del Instituto, la jefatura inmediata 

deberá comunicarlo a la Unidad de Recursos Humanos Institucional a la brevedad 

posible. El familiar deberá proporcionar la Certificación de partida de defunción al 

jefe del servidor público fallecido o en su defecto a la Unidad de Recursos 

Humanos Institucional, ello en un lapso no mayor a cinco días hábiles, a efecto de 

realizar los trámites administrativos correspondientes. 
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LICENCIAS PERSONALES 

Art. 114. Las licencias con goce de salario por motivos personales son potestativas de la 

jefatura inmediata autorizarios. Dichas licencias no podrán exceder de cinco días 

durante el año de conformidad al artículo 11 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y 

Licencias de los Empleados Públicos. 

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

con al menos un día de antelación o dos días después en situaciones fortuitas. 

Las solicitudes podrán incluir la razón personal sobre el uso del permiso. La no 

presentación del permiso personal dará lugar a la aplicación del descuento por 

inasistencia no justificada, de conformidad al artículo 99 de las Disposiciones 

Generales de Presupuestos. 

ESTUDIOS SUPERIORES UNIVERSITARIOS 

Art. 116. Las solicitudes de estudio deberán ser solicitadas por el interesado presentando ta 

matrícula de inscripción det Centro de Estudio Superior, constancia de materias 

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

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

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

Podrá concederse permiso para que se ausente de sus labores en la jornada de 

trabajo por un lapso no mayor de dos horas diarias al inicio o al final de la jornada 

laboral siempre y cuando cuente con al menos con un año consecutivo de trabajo 

y tenga una plaza de tiempo completo de ocho horas diarias. 
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La autorización quedará a discreción de Gerencia General previa evaluación de la 

jefatura inmediata quien deberá considerar ta no afectación de los servicios. Una 

vez valida la autorización el servidor público se podrá inscribir debiendo presentar 

una fotocopia de su boleta de inscripción para que sea remitida a la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional. 

Art. 117. El servidor público que goce de licencia por estudio y suspenda las mismas por 

diferentes causas, deberá 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 podrá pactarse en forma ocasional, 

cuando por circunstancias imprevistas, necesarias, solicitadas y justificadas por la 

jefatura inmediata y con la autorización de la Gerencia General del instituto. para 

ello, se entenderá como trabajo realizado en horas extraordinarias el que se 

efectúa 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, artículo 113, 

Art. 119. Las licencias por tiempo compensatorio deben solicitarse con al menos dos días 

de anticipación al jefe inmediato, utilizando el formulario (AUTORIZACIÓN PARA 

LICENCIA POR TRABAJO EN TIEMPO EXTRAORDINARIO), anexando la justificación 

de las circunstancias imprevistas que requirió la realización del trabajo 

extraordinario autorizado por la jefatura inmediata y por Gerencia General. 

Anexando, además, la constancia que permita verificar el tiempo laborado 
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extraordinariamente según los registros de marcación, además que especifique el 

tiempo requerido el cual no será mayor al tiempo laborado extraordinariamente, 

las jefaturas deberán llevar un registro de dicho tiempo, el cual será autorizado 

por la jefatura inmediata y Gerencia General respectivamente, posteriormente la 

jefatura Inmediata deberá remitir el formulario a la Unidad de Recursos Humanos 

Institucional. 

LICENCIA POR MISIONES OFICIALES 

Art. 120, Se considerará misión oficial cuando el servidor público no se presente a las 

oficinas administrativas a las que pertenece en los casos siguientes: 

a) Cuando se encuentre desempeñando misión de trabajo fuera del Instituto. 

b) Cuando asista a citatorio de un Tribunal o Ministerio Público siempre que esté 

relacionado con asuntos de interés institucional. 

c) Cuando represente a la institución en reuniones de trabajo 

interinstitucionales, eventos de capacitación en calidad de participante o 

facilitador con carácter oficial previamente autorizado. 

En los casos antes mencionados, se deberá solicitar el permiso mediante el 

formulario (CONSTANCIA DE MISIÓN OFICIAL) correspondiente a la Unidad de 

Recursos Humanos Institucional para que efectúe el trámite correspondiente. 

Art. 121, Se podrá conceder por el tiempo que, fuere necesario, licencia con goce de sueldo 

o con sueldo parcial al servidor público que disfrute de becas para hacer estudios 

fuera del país de interés institucional, en virtud de compromisos internacionales 

suscritos por el Gobierno de la República, 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 Administración Pública, Centros o 

Cursos de Capacitación o Adiestramiento organizados o impartidos en el país, 

costeados por el Gobierno exclusivamente o con la cooperación de Organismos 

Internacionales. La Licencia será concedida por la jefatura inmediata según lo 

establece la Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos. 

debiendo utilizar el formulario (SOLICITUD DE LICENCIA FO12), 

Art. 122.El servidor público deberá presentar fotocopia de la invitación, acuerdo de 

presidencia del Instituto y formulario autorizado por la jefatura inmediata 

correspondiente a la Unidad de Recursos Humanos institucional. A fin de que se 

efectúe el trámite respectivo. 

Art. 123. Los servidores públicos a quienes se les conceda licencia con goce de sueldo en 

concepto de beca devengarán durante el lapso de la misma, todas las 

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

En caso de que un servidor público goce de una beca igual o mayor a seis meses, 

guedaran obligados al terminar sus estudios, a través de una carta compromiso, a 

replicar sus conocimientos a los servidores públicos del Instituto. Según su 

profesión, en consecuencia, no podrá retirarse del Instituto y el becario queda 

comprometido a laborar el doble de tiempo que dure la beca. En caso de renuncia 

del becario durante este periodo deberá retribuir monetariamente el costo total 

del salario y prestación otorgada durante el tiempo de ta beca, 

la asistencia a congresos, seminarios o jornadas relacionadas al cargo que 

desempeña y de interés institucional, será concedido el permiso una vez al año ya 

sea a nivel local o internacional. 
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LICENCIAS SINDICALES 

Art. 124. Las personas que trabajan para el Instituto y pertenecen a la Junta Directiva del 

SINDICATO, tendrán derecho a licencias con goce de salario, para reuniones de 

carácter sindical, presentando al jefe inmediato el comprobante que permita 

verificar la celebración de dicha reunión, con previa autorización de Presidencia. 

Art, 125, El SINDICATO, deberá presentar para autorización de la Presidencia del Instituto, 

la calendarización anual de las reuniones que como Junta Directiva desarrollarán, 

a fin de que se brinde el visto bueno. Se exceptúa de la calendarización en mención 

aquellas reuniones que sean a causa de fuerza mayor, caso fortuito o reuniones 

con otros sindicatos del gremio no calendarizadas previamente; para lo cual 

deberán presentar la solicitud de licencia al jefe inmediato y autorizado por 

Presidencia o Gerencia General con al menos un día de anticipación. 

LICENCIA POR ASAMBLEA SINDICAL 

Art. 126. El SINDICATO, deberá presentar con al menos veinte días de anticipación solicitud 

para que el persona! afiliado pueda asistir voluntariamente a la Asamblea General 

Ordinaria o Extraordinaria, según sea el caso, a fin de que la Presidencia autorice 

dicha licencia para el personal afiliado. 

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

Institucional, la lista de asistencia, para los efectos correspondientes. 
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CAPÍTULO XII. SERVICIOS POR HORAS SOCIALES, PRÁCTICAS 

SOCIALES Y PASANTÍAS 

SOLICITUD DE SERVICIO POR HORAS SOCIALES, PRÁCTICAS SOCIALES Y 

PASANTÍAS 

Art. 127. Toda institución o persona interesada en realizar horas sociales, prácticas sociales 

o pasantías, deberá presentar solicitud dirigida ante la Gerencia General o 

Dirección Médica, con la siguiente información: 

a) Nombre de la Institución. 

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

telefónico de contacto y dirección de correo electrónico). 

c) Nombre de la persona responsable de la institución solicitante. 

d) Tiempo de duración del servicio por horas sociales, prácticas sociales o 

pasantías. 

e) Si se trata de un proyecto, deberá especificarse: 

f) Nombre del proyecto. 

g) Objetivo del proyecto. 

h) Justificación 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/O CONVENIOS 

Art. 128. Para realizar horas sociales, prácticas sociales o pasantías, la institución o persona 

interesada, deberá remitir a la Gerencia General, carta de entendimiento o 

propuesta de convenio, expresando el interés de que la comunidad estudiantil de 

dicha institución sea aceptada en el instituto. 

La solicitud también podrá ser presentada por el Instituto, a otras instituciones 

según la necesidad institucional de contar con personal bajo la modalidad de 

horas sociales, prácticas sociales o pasantías. 

a) Constancia de conducta. 

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

sociales, prácticas sociales o pasantías. 

FALTAS 

Art. 129. Las faltas cometidas por las personas sujetas a horas sociales, prácticas sociales O 

pasantías deberán ser notificadas a la Gerencia General, a fin de que se imponga 

la sanción correspondiente y se comunique la misma a la persona sancionada y a 

la institución que pertenece. Estas sanciones estarán determinadas en el 

Reglamento General del ISRI. 
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Art. 130. 

Art. 131. 

Art. 132. 

CAPÍTULO XIII. DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA 

LO NO PREVISTO 

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

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

complementaria. 

REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

El presente “Manual de Recursos Humanos Institucional del Instituto 

Salvadoreño de Rehabilitación Integral” deberá ser revisado y actualizado según 

lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Específicas del ISRI o 

cuando amerite, debido a cambios dentro del mismo. 

VIGENCIA 

El presente Manual de Recursos Humanos Institucional entrará en vigencia una 

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

Instituto. 

DEROGATORIA 

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

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

“EOMUNÍQUESE. 

Qursalo) / 
Dra. Mayra Ligia Gallardo Alvarado 

  

Presidenta de Junta Directiva del ISRI 
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ANEXOS 

FORMULARIOS DEL MANUAL DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL 

Y” GUÍA ENTREVISTA PREVIO A ENTREGA DE SOLICITUD DE EMPLEO A CANDIDATO A 

PUESTO DE TRABAJO EN El ISRI 
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INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 

Unidad de Recursos Ífumanos hstitucional 

GUÍA ENTREVISTA PREVIO A ENTREGA DE SOLICITUD DE EMPLEO A CANDIDATO A PUESTO 

DE TRABAJO EN EL ISRI 

Fecha: 

1. Nombre defsollcitando: . . : _ 

2. Plaza solkcltada: .. ON e ame 

3. Documentación de acuerdo coo el perfil del Manunt de Descripción de Puestos de Trabajo de acuerdo a 

fa plaza solickada: 

a A 

4, Documentos revisados: 
  

5. Seentrega solicitud: SI ____. NO 

$, N' de solicitud entregada: 
  

7. Recomendado por: 
  

  

A 

Firma del entrevistado 

Entrevisiado por: _F 

Autorizado 

F 

jefe de la Unidad de Recursos Humanos institucional 

A AN PE A 
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Y” FORMULARIO PARA SOLICITUD DE EMPLEO 

    

  INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 
Unidad de Recursos Humanos Institucional 

SOLICITUD DE EMPLEO 
FOTO 

      
NOTA IMPORTANTE: LA SOLICHFUD DE EMPLEO NO IMPLICA COMPROMISO POR PARTE DEL ISRICON EL 

INTERESADO, SOLAMENTE ES UN REQUISITO INDISPENSABLE QUE DEBE LLENAR TODA PERSONA QUE ASPIRA A 

PRESTAR SUS SERVICIOS A LA INSTITUCION. 

      

Nombre completo (según DUI) 
  

Genero Masculino [7] Femenino [7] 

Lugar y fecha de Nacimiento 
  

N” de DUI 
  

N* de AFP 
  

N* de 1855 
  

Domicilio 
  

N* de Telefono Celular 
  

Correo Electrónico 
  

      

Bachillerato si pg No O 

Universidad Finalizada [7] Sin finalizar [-] 

Título Obtenido 
  

  

    

Otros estudios 
  

Otros idiomas 
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Nombre del padre 
  

Nombre de la madre 
  

Nombre esposo/a 

Hijos 

  

  

Tiene parientes en el ISRI Si O No  [] 

Nombre 
  

Parentesco 
  

Empleo actual 

Empresa 
  

Cargo 
  

Tiempo laborado 
  

Salario 
  

Teléfono 
  

Aspiraciones de empleo: 

Puesto que solicita 
  

Declaro bajo juramento que lo datos registrados en la soficitud de empleo son verdaderos 

y autorizo al ISRI para su respectiva verificación 

Firma del solicitante 
  

Fecha 
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Y” FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PRUEBA PSICOLÓGICA 

      

N* 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 

Unidad de Recursos Humanos institucional 

SOLICITUD DE PRUEBA PSICOLÓGICA 

Favor realizar prueba psicológica: 

  

Aspirante a plaza de: 

  

Atentamente. 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL 
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Y” FORMULARIO HOJA DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA (F002) 

  

UTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 

lUntdad de Recursos Humanos Institucional 

HOJA DE ENTREVISTA ESPRUCTURADA 

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NOMBRE DEL ASPIRANTE: PECHA: 

Guía para ta valoración de las características (undamentales del candidato, mediante frases descriptivas) 

PLAZA ALA QUE OPTA: 

ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA 

PUNTOS 5 4 3 2 4 

E. MODO DE Es desenvuelto y posee | $e hace notar no pasa Satisfactorio sin mas Corriente intrascendente 

PRESENTARSE prestigio notural desapercibido 

Lo EDUCACIÓN Muy educado, formal, [| Escorrectoentaforma | Satisfacioriamente Ademanes y Decidldamente 

A con sentido de la de expresarse educado, se controla comportamientos incorrecto en la forma 

medida discutibles de hablar y ademanes 

ÓN Tiene óptimo aspecto Tiene fisonomía sana Probablemente tiene Tiene aspecto frágil, Probablemente tiene 
3. PRESENTACIÓN 

FÍSICA elegante vital y ordenado buena salud, fimplo, parece cansado, mola salud 

e discreto descuidado 
Es agresivo, tico de Sostiene conversación Se hace escuchar, Es algo apático, pocas Absolutamente 

1. INGENIOSO, VIVEZA | ideas, casí brillante, con facilidad, demuestra suficiente ideas expresadas sin apagado, incterto, 

EN SIS ACCIONES muy suelto espuntaneo vitalidad y originalidad, | vivacidad, reservado incoloro, muy reservado 

poco espontáneo 

Es convincente, seguro | Parece convencido de Su conversación No stempre aparece Argumentación 

5, PODER DE de simismo sus proplas ideas, sabe | persuade normalmente; ] convincente, a veceses | apagada y confusa 

PERSUACIÓN exponerfas y hacerlas poder medio inseguro, indeciso 
aceptar 

6. FORMA DE £mplea un idioma Habla con suficiente Tarda en encontrartas | Uso muy limitado def 

vean terner correcto, pulido sin Se expresa claramente | propiedad palabras adecuadas, se | tdjoma 
EXPRESARSE s 

acento díalertico expresa con lentitud 

Optimista, entuslasta, Afronta las diftcultades [No acomete los Se imita a salir def Es blando e indiferente, 

7, ENFUSIASMO demuestra fuerte con desenvoltura, problemas y paso, cómodo no tiene ambiciones, 
voluntad y concreto animado dificultades, pero no se muy cómodo 

entusiasmo esfuerza             
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sentimientos muy cociente 

: LA INSTIPUTO 

rs EE SALVADORENO DE 

a REHABEITACIÓN 

GOYIERNO DE INTEGRAL 
LL SALVADOR 

Tiende a hacerse 
SIMPATÍA Muy abierto y cordial, Agradable, $e hace Corsiente, no suscita acepiar con dificultad, | Desagradable, es frio y 
NN comunicativo escuchar particulares ño es comunicativo, tetraído 

  

L. CONFIANZA EN SÍ 
MISMO 
(SEGURIDAD) 

Demuestra gran fuerza 
de voluntad y deseos de 
tnunfar, Tiene 
confianza en sus 

facuttades, se impone 

Está convencido de que 
etempleo es aproptado 
a sus cualidades. 
Desenvuelto, talvez sea 

tn poca vanidoso 

Demuestra una 

moderada seguridad en 
su propia capacidad, 

incomado 

Un paco inseguro; 
preocupado por la idea 

de no alcanzar 

resultados 

satisfactorios, timido 

Parece asustado de 
todo y de todos, el 
trabajo y los probiemas 
le vuelven vacilante, 

muy tímido 

  

10. ENERGÍA 
PERSEVERANCIA 

Supera al instante 
dificultades objetivas, 

Frente a problemas no 
se desanima 

Actúa con prudencla y 

canvicción, Tiene fuerza 
Acepta todo lo que le 
sucede, sin intentar 

Es débil y desanimado, 

ho tiene capacidad de 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

(DINAMISMO) vivaz de ánimo y buena reacción alguna, pasivo | reacción 
voluntad, activo 

11. MÉTODO PARA Suficientemente exacio | Se muestra preocupado | Presenta Henitación Caótico y confuso; no 
REALIZAR Lógica y racional y preciso por el orden lógico y sensible, desordenado | puede actuar según 

ACCIONES racional orden lógico 
Acepta con plena Presenta cierta Debe ser controlado Absolutamente 

12. DISCIPLINA Serio y deal, siempre copvicción normas y capacidad de actuación | constantemente; se intolerante; demuestra 
: dispuesto teglamentos según órdenes puede desviac lerespeto a la autoridad 

13. EXPRESIÓN Moderadamente Probablemente 
DINÁMICA Equilibrado equilibrado equilibrado inadecuado Muy inadecuado 

, AITOCONTROL Muy favorable [muy Favorable (controlado, | Regular (poco Desfavorable (pobre Muy desfavorable [muy 
EMOCIONAL tranquila, buen control) | calmado) controlado) contro! impaciente) emotivo) 

Muy tenaz Moderadamente tenaz | Poco tenaz (no Nada tenaz se 
15. TENACIDAD (perseverante Tenaz (persistente) persevera desallenta fácil 

obstinado) 

16, ACTITUD Muy prolestonal Profesionai Moderadamente Poco profesional Nada profeslonaj 
PROFESIONAL profesional 

17, CUALIDADES Superior Arriba del promedio Promedio Deficiente Muy deficiente 
INTELECTUALES 
  

18, INTERES POR LA 

  

Sumamente interesado 
(indaga de manera 

detallada, interés 

Muy interesado (pide 
orlentación, muestra 
interés) 

interesado, pero no 

indaga mucho 
Muestra poco interés y 
afinidad par el área 

No muestra Interés 

  

              

  

  

  

  

  

                      

  

      

genuino) 
19. EMPAFÍA Muy empático Empático (espontanea, | Mediantemente Poco empático (falta de | Nada empático (Inspira 

z a fradiente; acogedor, cortés, respetuoso. empático (falia de calldez poco desconflanza, 
(CONTACTO GON iaspita confianza) calidez, poco espontáneo) desenfado, antipátlco) ENTREVISTADOR) Pp antip 

espontáneo) 
20. IMPRESIÓN Excelente candidato Buen candidato recomendable Poco recomendable No recomendable 

GENERAL 

ESCALA DE PUNTUACIÓN 

Puntuación | Nota | Puntuación | Nola | Puntuación | Nota | Puntuación ] Nota 

20a 23 0.50 40543 3.0 60 2 63 550 | 80383 8.0 

24427 1.00 44a47 35 64a67 6.00 24287 8.5 

282831 1.50 48351 40 68a7l 6.50 88 a91 3.0 

32235 2.00 52a55 45 71275 7.00 92295 9,5 PUNTOS: NOTA; 

36 a 49 250 [56859 5.0 76879 750 [964100 10.0 

Nombre del miembro de la Comisión: Firma. 
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INSTITUTO 
SALVADOREÑO DE 

... REHABILITACIÓN 
GOBIERNO DE INTEGRAL 
EL SALVANOSH 

    

Y FORMULARIO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO PARA PERSONAL MÉDICO, 

PARAMÉDICO Y DE ENFERMERÍA (021) 

MENIUSTERIO DESALUD 

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

l- DATOS GENERA 

  

¿S 

  

Nantbeos del Empleados  Cádiga: 

  

Cargo segós Nomdiremicntes 

     

o Sida $ 

¿A padtir do. 

Fecha de ingreso: 

  

Caiga según Función 

    

Dependencias 

  

Unidad Adnúinistutiva Disscción, División, Dpto., Unidad, Sección, Ares 

  

Nontbye del Jal Tamostíato: a . Puesta 

  
Periodo compendido de 

lí EVALUACIÓN GENERAL POR PARTE DEL ARFE INMEDIATO 

  

CALIDAD DECIRABAJSO 
Hs refiero ale Comia eb que aplloa Ls proocdimdentos de trabajo; el grada de efíeloncia con que dos reatiza; «loe giimiente 
yue se le de as los mismos; da atención conprleta ques brinda al usuario en lus difcrmtes progrcssas de solid en vi mubiento de 
£onfianza Y smabilidad. 

A En “oa LC A 
Es negligents en su trabajo. | Casi siempre aplícs | Sienpre aplica j Apliva con preccibión y vxoctid 
No so intensa ey osemtar ad] vorsectanionte los Jesreclamente tos jlos ¡masdindóntos de toba 
usuario sobos la atención que | procedimientos de Esbije y [procedimientos de trigo Japrovarliaado al áximo el uso 
proa bos diferentes dí — voguinal - Se juándol $e guínie E A] 
programas de salud. Íntesosis en orientar al [eomploro a fox adsinos, Pons | siempre esta acmedicado en Lis 

wssado sobre la alerwión que Enuho intorés en oduntar al | nuevas cnica de vu tinbaja, 

  

  

3 

   

  

      

prestan dos progmimas de [gato sobre da atención jue | itona interés sf do en ta 
vislizd. prestar ls pragtámas ale [atención que brinda al tuario 

she fado «elo dámma e yá 
aumperreía come 28 oltas 
das. 

  

RESPONSADILIDAD 
ión, ines peecupación qee ihoso clempleado en la ejecución de sus funciones y anto da E 

  

Es el grado de compromio, de 
lastiluvión nie 

Á B c n 
en en En ES 

Sicay te evade las | Cm sempre comple con da ] Cumple con Jas obligacionos | Sienpre cumpk con kadas des 
obligación de su pudo de [ obligaciones de me peesto de dy 24 prstalo de trabajo eds jobligacions de mi presto de 

  

    

  

babajo. Muestre apuñía y | ttebaje. Algunas vesxs ne | verda imerés — Logra | trabajo y son oitas que le acón 
«desiioiós por el aismo. vota Ivterás, por lo Gita, | cóncla idas apór turtamien te ' bid ilunás 

q hgís comlutedlas demucrtta infiis por inkistiva 
Pporhritanicrle., 

CUMPLIMIENTO DE METAS 
sistemásica de realizar ef teidrajo a lla de alcan sar las ¿ssultados esperados 5 loas pora 

NS coa "Oo 
Con lscuoicia 80 3 Gouoralmente aumple son | Cuinple oo las tas pas de ple vn exsctitad lia mvtas 
sumplir von das astas que lo | lis etiss que le :on[sen encomendadas en «el que le sn asigniilas e aa Os 
son usignadas. Ni en <l| asignados. Pievarta Prisempo — satablesido. Po [tiempo de lo esipulados do que 
enprusalipalalo, dithculuudes para lograrlo ea | presenta dillenftades — paro ] ke permús apsyar el abajo de 

<l tiempo axvomcadado. logritdo. dis Kan, 

Propia. 
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.* 5 | 
¿ab INSTITUTO 
e | SALVADOREÑO DE 

tasa? | REHABILITACIÓN 
i 
| 

  

GOBIERNO JE INTEGRA! 
¡EL SALVADOR 

  

F021 
  

   

ORGANIZACIÓN DE RABAJO.. 
Se sellere a la habilidad con que oraniza y coordina loa recursos de que dispone, a fr de obtener resultados ágiles 
GPOITUIROE, 
  

A b C D 
EJ E] 13 CJ 

Pide vurcho liempe por la | Distribuye ¿el timbajo en [Es orgenizado, | Organizar peslertamente Su 
falta de orden ey se trabajo, | fogua adecuado quie ño] Habitualmente ex oportuno | Irobajo, aprovecha muy bien su 
lo evalo dificuho el [siempre lo have en el tiempo]oon a trabajo. — Puede [tempo es opurtimo, Puedo 
cumplimiento del miro, apurtuno ejeentar feas adicionales | disponer de — tiempo pan 

dentro de su famada | colaborar cor otros, 
soria. 

CUMPLIAMAENTO DE NORMAS 1 ¿CLONES 
Se sotiere al grode de cumplimiento de leyez, replamentos y normas de la institución € insimacdones emanadas de laz 
icfaturas correspurlízntes, Asittismo de la puntualidad y en gerneralae toda disposición aplicable al conecto desempeito, 

  

  

    

  

       

  

  

  

Á € bp 

hxsurje constan kimente en Genermimente cumple conf Cumple sono fax leyes, [Sí aesmamiento de Jas le 
faltas relicionadas con el lax teyes, normas | normas insivecio y dejemos «€ insimuciónes de 
cumplimiento de leves, instrueciones Y otras | otras disposiciones | niveles superiores es ejemplar, 
normas e insirueciones e disposiciones reglamentarias. | reglamentarias sin ningunajasi como la disciplina 
niveles superiores, incumple [| Eventealmenke hcumple los | Lificullad, No presenta asistencia, permanencia, 
los horarios de trabajo horarios de htabajo | problemas de «dixciplina. puntualidad y — conducta) 
estables idos establecidos, ebservada durante «4 

desempeño.   
  

DISORECION 

la el grado de resegva y confidencialidad con que mancjo la infopmozión de su trabajo yde la justitución en genera), 

A El n= ct) A 
No es reservado ca el manejo ] Manticins la reserva ] Ex prrdete en el manejo de | Potalmente teservado en el 
de la información Jrecesaria ey selación a dafa dalesmación de se nubsajo | ntinejo de información de su 
relucionada con su tinhajo y infomación de su trabajo y] y de la instiieción para Ja ujo y de la institución, do 
con do fornasión stitocional de la institución, | cual labora, Na comete lsrtaless su Álica 
que lega q ste puesto. lvcatualmente comete | ninguna indiscreción. pmrfesional. Siempre digoo de 

guna dcreción. confianza, 
RELACIONES LABORALES 

Es da actitud que tiens el empleado en sus relaciones Iborates con eres, compañeros y el guido de atención que se brinda al 
usuario de los servicios de salad. 

2» q "a cu a 
Viene dificultad con su jefes ] Lia selaciores que mantiene ] Mantiene buenas relacions | Desarrolla magnifica relaciones 
y compañeros. Usal siempre con sex jols y compañeros | con jefes y compañeros. Cast leon sus jefos y compañeros. 
existen quejas por parte de [sen aceptables, La atención | siempre brinda la atención | Brinda una esmerada aención 
los usuarios por la mala [que brinda a Jox usieulos es | adecuada a los nsuarios delen les servicios, Ímspiro 
aensión de les serviela, adecuada, Vero en elgunas | los servicios. Ram vez [confimnza Ub usuario quede 

ocásioes presenta fetitides | existe inconfomiidad — por | totalmente satisiixiho, 
depativas, Algunas veces | parte del ususrio quie puedo 
existen quejas solventar cos fosilidas, 

    

  

    

    
  

  

  

   

            
  

  

'ABLA DE VALORACION 
  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

          

  

  

  

FACTOR A B[CcJb CALIFICACIÓN POR PUNTOS 
¿Calidad de trabajo Y 7 ld j 21 Y POR RANGOS 

2-Responsabilidad 0 6 12 | 18 Excelente De 73 a 84 puntos 

3-Complimiento ¿de Metas 0 5 0 | is 
Ñ Muy heno Do 56 a 72 puntos 

4-Orgabización de su trabajo ] 0 4 KR 12 

5-Cumplimiento de normas e ] 0 3 6 y Hueno De 284 55 puntos 

Instrucciones. 
Virccción ñ 4 ñ Insatisfactorio Menos de 27 puntos 

7Relaciones Laborales u i 2 3               

72



  

  

  

  

  

SHNORIV AHASTO SYILLO A MMVIVIVAS Y OOO RIAd OIWIXO Hd 
ANS UF HOTIN VUVA OOIVYOREAGUTENO) SYUYA MOV SANQLIOV "UNA ONIS 

PERRA EY MULA 

RRUSRE 5 PO PIEPJUOS 
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INSTILUTO 

SALVADORENO DE 

REHABILITACIÓN 
GOBIERNO DE INTEGRAL 
BLSALVADOJR 

    

MINIS 

  

TBRIO DE SALUD 02 

  

REGISTRO INDIVIDUAL DE INCIDENTES CRETICOS DE DESEMPEÑO PARA PERSONAL 
MEDICO, PARAMEDICO Y DE ENFERMERIA 
  

  NOMBRE DEL EMPLEA DO 0% PUESTO QUE OCUPA: 

NOBRE DEL JEFE INMEDIATO: "PUESTO QUE OCUP 

          

FACTORES QUE SE ONSERVAN: 

    

  

A Organización de «u 

Trabajo. 
1. Calidad de Trabajo 2. Respaunsabiticad 3, Cumplimiento de Metas 

      

- $ Cumplimiento de porvias 6, Discieción 7. Relaciones Laborales 
€ instrucciones 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

              

F 

PRCILA FACTOR DESCRIPCIÓN DEL ARVENTO 
Nu. D 

y hicidentes Vavorables 
D Iheidentes Deslavorables 

OBSERVACIONES:   
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GOBIERNO DE 
EL SALVA SOL 

ENSTITUTO 

SAIVADOREÑO DE 
REHABHITACIÓN 
INTEGRAL 

FORMULARIO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO PARA PERSONAL DE JEFATURAS (FO22) 

  

MibsiR 1 

  

lo Dl sa 14m   

P022 

FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA PERSONAL DE 
JEFA TURAS 

DATOS GENERALES 

  

  

  

  

Nonibre del Empleato: 

h ddr Cángo segán 

  

Código 

  

  

  

Pucha de higos 

Cssgo según Puivión: 

  

Partida: 

  

Sub ira; Suele 

  

       

  

A paítizdo: 

Dopesiterivia: 

Nonbre del jofo hunadista: 

Periódo om pecadido de 

Lisidal Alminiivativa Miración Vivi 

  

6n pia, Unidad, 

    

ción, Arta) 

Pueigo; 

    
HH. EVALUACIÓN GENERAL POR PARTE DEL JEKE INMEDIATO 

    

            

  

PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN 
Se refiere a da cspacidad de formular y desarrollar planes, os) cono da habilidad para coordinar y disuibuir ol Imbaja del personal bajo 

  

Doxus sutakientos. 

  

SUBO. 

A [mm A 
No cusita con Un gan de | Si cuenta són un plas conoreto 
Trabaja deliuido, y no sabe de trabajo, pero se le dificulta 
Dinciirio mi mudinar el trabajo jusondias y distibgir el trabajo 

del porsenal bajo su car ye 

  

   

  

c Ca 
Cueota voa planes bica dellaidos 
de trabaja, sábe  voordl y 

istrbyuir al ibajo del persons) 
tuja su <algs, Pero alginas voxs 
prescata — dificaliados que 
¡otilizan fácilmente, 

  

A 
Cinta con planes porfiamente 
defi (des, cx E 2009 pl ej jón y 

exactitud el arábajo que realiza «l 
personal bajo su cargo. 

      

sconstcición de los mismos. 

  

LOGRO DE METAS Y ODE TIVOS 
ds la capocidad que tieno el jols parir Bomular y desarrollarinclas y objetivos y la habilidad que Usos pan: involuerr a su personal en 

  

A el 
Logra los resulkiádos siporacón en 
6 XI 10 Forinada corras ri 
dos objetivos y las ales a almas 
y ño hgra quo su personal xs 

Y f ] 

Logra <a ta 40% dos pesultados 
wspsnados, Á porár de que toma 
somectanente loz ebijetisos y 
Mictas, do logra que dodo 
  lnvukeor en da jón de los 

mismos, frocisukmandte monsjls 
tormalición de rotas y abjerivos 

S persañal so inveli sa la 
consación do las mismas, 
Hovita intograr a Enfo su porsciral 

  

  
  

E 3 
Posmla coneítsinente los 
objetivos y muás do tabajo y 

cojalgus que su pernosnal se 
involueto, puro existes diticulicdes, 
siporables, on la ejocución de los 

mismos, Logra tosshados mayores 
al dido do plagcado   

b l ] 

Fosnrida dos objetivos y ptas 

poletanends y sl putsonal esta 
totabueato — indeguilo — lugrenddo 

jestllados esperados es un 160% 
com exaclird y enel monas ticapo 
posible 

  

Es la habilidad que icns el jelo 

  

CAPACIDAD DE DIRECCIÓN 
pá conduce al personal bajo su ergo en forma sistemática < integrada al logro de los resides. 

  

  

«peludos, 

A (1 
El periónad se sjonte desorientado, 
ne logra imtegeaks a En de 
anascgair dos relatos. Siempre 
ejerso presión ea sus swibaltontos 

para sadizar ls Pasos 
cocoartuladas 

o Ea 
Se gra con dificultad das 
resultados esperados, no 
involuera a todo cl personal a 
la vomecución de los misios. 
Goncriimente soneto 4 le 
bajo presión al personal hajo su 
sigo 

   

      

E 
  2 

Yl preromil dá bica orisntada, 
sibo hacia doudo va y esk 
niceyado. Ocaganalozente sonríe 
presión al oquipo de trabaja en 
¡uo de dos sosultados partimos. 

   

  

5 
El personal sabe perfoclamente 
hacia donde va y const lograr 
les jesultadas esperadas von 
agilidad y oportunidad, 
involucrando minima de 
esTherzo.   
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INSTTUTO 

SALVADOR! 

  

. ra 

GONIERNO DE : 

! 

ON O! INPEGRAL 
EL SALVADOR, 

  

REHABILITACIÓN 

  

  

xecisión y aportunidal. 

  

LOMA DE > IStOS 
dis da capacidad de proponer dis poribles alteniativas de sohtción y «close ionar de entre cidos lasucjor a lin dealcanzar los resuliate 

      

perados cor 

  

A JJ 

lasogsmádad al momento de tentar 
decidones generadas poy 
situeciones na previstas lo que 
conlleva al emtorpeciónionto de des 
resultados esperados,   

5 t. 

ig algunas ocasiones delega la 
1oytsa de — docisiones, — anque 
alanra los «objetivos na e 
oporto. 

  

Siempre se responsabiliza de da 
toma de decliajores y properte 
akon tivas que facilita el logro 
de los reeuiados. Algunas ves 
conte errores que puedo 
Leica, 

  

  

D Jl 

Ne se equivoca en la tema de 
decisiones siempre propone la mejor 
eltemativa de solución y se loqran dos 
resultados esperados co exsctitud, 
prochión y opocamidad.   

  

    

  
Us a cs pretad que tica el je lo para cumplir con des deberes y 
consecución de los resultados esperados. 

  

RESPONSA BI IDAD 
ebligaciótes inlterentos asírcargo y el grado de compromiso que involuera cu la 

  

  

   

    

  

    

ese prestnesp en el desarrollo dde) abaje. 
Cóparidad para propener y ejecutar imevas metodologias de tesbrajo que mejoren las ya existentes, optimicen rersoz y tiempo y resuelvan pro 

a EJ ES a DOTE 
Na comple con lar obligaciones Genera lente cunple las | Comple  isicamente cono dir Abtansnte responsable con la 
ro lacdanadas con ta ost po, asa obligaciones relacionadas con su | resparabilidados y exigenciós de | atividados relacionadas 00n 4 
aquoala y desiter és. cargo, ximo embago a veces Jan csrgo, ost forma oportuna, pueda y  elrs que le son 

pronta prebrleass, escomendades, las cuales dexartolla 

con suma eficiencia y oportunidad, 
INICIATIVA Y CREATIVIDAD 

  

  

Á (7 

No aporto nuevas Hcas ml 
desmustra dstends que mejorar el 
taábrajoy se gula por la nitina, 
Nexecita proponer puevos iiedos 
de tebajo e incentivar el cambio,   h 

LA] 
Alyuner veces quita less que 

vostiftuyen a mejorar el trabajo a 
optimizar dos rocursas, novesita 

incurpotal mejoras a ke reétodos   EsIAenIca 

  

3 
Generalmente aporta ideas y 
guperencias que contribuyen a 
solucionar parblemas e intredus 
nueves métodos de trabajo 

  

  
D 

Pemanentmente  sperta ideas y 
stigorencia prácticas que permikes 
xobtión de problemas e hnovaciónes 
al trabajo. Es vhionario y prevé los   gamblos 

  

  

clios; a 

 isabaje en eguipo 

  

RELACIONES LABORALES 

  

la actitud que tiene el jefe en las relaciones con olras jefes, suballernos yín visitantes; al grado de respeto y consideración para con 
simismo, el uso que hace de Jos canales de comunica % Rementando asi en clima organizacional propicio y el fomento de 

  

A 1) 
Tiene sondeos negativas et sus 
referianes cen das demáa persenas, 
nro miiliza  aluadamiente los 

estales de comunicación y 
obstaculizar l trabaje en equipo.   "a 

Mantiene fueras relaciones con [as 
demás personas, ns siempre utiliza 

tsdamento les canales de 
cormonicación la pe obstaculiza 
«alguna walida el trabaja en 
equipo. 

z 

  

C CJ 

Castakempre mantiene una sotitud 

positiva Om los demás. 
Cioncralirente utiliza en lona 
adorada los  cmales de 
conrunicación. propicia un buen 

clima organizaciónal y de mritrja 
en <quipo. 

  

Pa 
Siempre mantiene actitud poritiva, 
sabio atilizar les canales de 
conrinisación por la que propicia un 
excelerte elins organizacional y de 
trabaje en equipo. 

  

TABLA DE VALORACIÓN 

  

  

  

  

  

  

  

      

FACTOR A | nic y 

¡Planificación y Organización | 8 | 7 | 14 ] 21 

2 Logra de metas y objetivas. 0 |ó] 12 [18 

3 Capacitad de «dirección 03] i0J4s 

Á- Toma de decialosee 04] $8 t2 

5. Responsabilidad. 0 3] 6 9 
6- Iniciativa y creatividad 0123] 4 6 

PRelaciones laborales 9J1ij2 A           

CALIFIC 

  

CIÓN POR PUNTOS Y RANGOS 
  

  

PXCELENTE 

  

De 73 a 84 puntos 
  

MUY HUENO De 56 a 72 pintos 
  

RUENO De 28 a $$ punto 
  

INSATISFATORIO   Menos de 27 punto 
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INSTTFUTO 
SALVADOREÑO DE 

os REHABILITACIÓN 
GOBIERNO DE INTEGRAL 
EL SALVADOR 

    

18 RESULTADO DEC LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 102). 

Viempo de Supervisar al Evaluado 
  

Cos baso on la evalusción realizada ol emplesdo mera una calilleasión de: 

Bxoelento a Muy Bueno E Bueno | 

Comadtador 

Y, COMUNICACIÓN DE LA CALIFICACIÓN AL EVALUADO, 

Hago comitar que hs telde la prose evaluesión y calilicas ón del desenyde y me doy porenterado del sostenido slo Ta másma, 

  

  

Ficma del Evalosdo  



ENSITTUFTO 

SALVADOREÑO DE 

e | REHABILITACIÓN 

i 
É 

  

    

GOBIERNO DE INFPEGRAL 
EL SALVADOR 

MINISTERIO BRESALUD 

  
  

  

REGISTRO INDIVIDUAL DE INCIDENTES CRÍTICOS DE DESEMPEÑO PARA 
JEFATURAS       
    
  

Mi co PUESTO QUÉ OCUPA: 4 

  

NOMBRICDEL EMPLE 

        

NOBRE DEL EPR INMEDIATO: PO QUE OCUPA: 

        

FACTORES QUE SK OBSERVAN: 

4, Capreidad de i. Planificación y 2. Logro de metas y 
; Direcció vrganización objetivos 

  

3, Responsabilidad y Iniciativa y Crontividad 7, Relaciones Ínborales 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

          
  

  

FECHA t' DESCREPCIÓN (DEL EVENTO 

p 

y incidentes Favorables 

y Incidentes Des ivorables 

OBSERVACIONES: une ornc coa o be 
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INSTIPUTO 

  

SALVADORENO DE 

REHABILITACIÓN 

GOMERNO DE INTEGRAL 
EL SALVADOR 

  

FORMULARIO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO (FO23) 

MENISFERIO DE SALUD F023 

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO PARA PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

l- DATOS GENSBRALES 

  

del Ka ple 
  

Cargo según Notmbrnintento: a Qe 

an, Núsmerar Pucta de Ingresa: 

Cargo segón Función: 

Vepéadeacia: o 

Unidad Adiainistradivo: Dipecsi 

  

  

Fertodo comprendido des   
ld EVALUACIÓN GENERAL POR PARTE DEL JERE INMEDIATO 

  

CALIDAD DE TRANAJO 
Se refiere al cuidado, nitidez y exactitud con que realiza su trabajo, dtilizando ás 
chiminarlo el dospenlicio en férminos materiales, tiempo y costa. 

aCTEaAT yo 

Eventualmente S£oltiela 

  

widimente los avoursos y 

  

  

a DOTE 
Cási siempre es necesario Na comete efiores, [Trabajo que excedo a la 

realizado con 

  

gue resfifique su trabajo. 
Necesita mucha 
supervisión. 

crmres que son fácilmente 
corregidos. Neceshia poca 
sipurvisión. 

Trabaja con presión y 
aportanidad, No nscesita 
supervisión directa,   

normalidad 
máximo geúdo de juecisión 
oportunidad y exactitud, 

  
      

! PRODUCTIVIDAD 
So evalús cl rendimiento do teabajo ebsolivo generada por sl empleado durante un fícnpo estipulada, de 
conformidad cop las asigciones que recibe, maximizando el usa de las recursos y elininando pérdida de 

  

tiempo. , , 

Á 3 bOOCl C [Ma bot) 

Can frectenoha no aleanza | Comple con el trabajo que | Cumplo con dos trabajos Conce a la perfección su 
á cumplir son la cantidad | le es asignado, algunas asignados, Siempre esta al [trubajo. Lo que le permite 
de — trabajo asignado, | veces se atrasa. Bsentual | día. Utiliza Jrealizarlo en menor tiempo 
Siempre esta atrasado. Yn | mente necesita | adecuadamente los | del asignado a la vez que 
repetidas ocasiones ro do 
properciona 

wliestranieoto. En ahpna 
etapa de su trubajo,     adiestranticnto, recunos coñoce bien xx 

iubajo y no accesila 
adiestumisnto. 

minimiza los recursas. 
Realiza darcas adiciomdos a   las encomengdadas,         

  Es el grado de compromiso 
ante la Institución misma.   

   

RESPON 
% Ínterés y preocupución «a 

ABILIDAD 
te tiene el empleado en la jecierión de sús fimulanes y 

  

Á 

  

Cieneral mento no cumple 
<on Das responsabilidades 
de su puesta de trabajo, 
atiesta apalía y 
desimerés. Necesita que 

  

se le incentive, 

A us 
Cumple sus ficionas 
Sin cimbargo, a Veces 1 
logra sonchuirlas 
oportunamente.     

  

Demuestra — interés — y 
cumple con lis 
actividades de su puesto 
ale trabajo,   

La 
Ciumplo on las 
responsalúlidades de su 
pesto Y vlras que le són 
encomendadas.   
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INSTITUTO 

SALVADOREÑO DE 

REHABILITACIÓN 

INTEGRAL. 

    

F023 
  

miicanñas. 

INICIATIVA Y CREATIVIDAD 
Evalita la esparidad del empleado para preponer cambios que nforme la métodos de trabajo, enfientar y tesalver problemas, 
aportando soluciones a dos mismos. Peode consideraree tambróp, la fiera en que actúa paca añontar abtuaciones 10 

  

A EJ 
Ne aporta nueva ideas ni 
denatestra interés por 
mejorar el trabaje, por le 
tieneral se gula por la rutina, 

DN a 
Algunas vecez aporta ideas 
que contribuyen a mejorar el 
trabajo, Tiene capacidad, 
pero es ieccsario que su jee 
inmediato le presione. 

  

  

  

(23 
Aporía idess y stugereneias 
que contribuyen a mejor su 
trabajo y solucion 
problemas. No requiere de 
presiones pere deocamollar «e 

potencialidad, 

  

  

POTES 
Penmanentenente propone 
cambios, — Aporta kdear y 
sugerencias — prácticas que 
pemiles In soltción de 
preblentas e hinovaciones a su 
trebajo yal de otras áreas. 

  

  

Y de la sgolie 

  

Relsido en incimplit algun al 
POE EAS y reglamentos 
esperialments, la puntualida 
a dos horadiox de «1 jornad 
faboral 

  

CUMPLIMIENTO DE NO 
Htucjonalez e inscelones esvinadas por dos jols, E 

pxión de las mistiras, con per ial 

      

  

n 

  

. opibo nes 

insimiciones, En algunas 
ocasiones presettta 
problenes de disciplina y 
puntualidad en su jornada 
laboral. 

e mnple 

  

EMAS E INSTRE 

  

CIONES 

      

Cumple con las normas y 
reglamentos — vigentes sin 
dificultad, acota las ordenes e 
instmeciones que tecibe No 
presenta problemas de 
incienplimiento de horarios 
vi disciplina 

ge 
pego a la puntualidad en el horario de trabajo, 

voral de rodas las disposiciones 

   

3u acótamiento dde Lac normas e 

instrvociónes es ejemplar, asi 
como la dissplina fisistencia, 
Permanencia y puntualidad en 
«0 jornada laboral y vonducia), 

ex iitachable. 

  

  

dificutisd en la 
regiones con sus  jofes, 
compañeros y/o vixitantes. 

Adopta actitudos negativas 
Tiene poca disposición cos 
sus jefes y presta niiy pocá 

Presenta 

  
RESLACIONES LABORALES 

Bla bm de comportane del empleado con fespeto, consideración, buena diposición y pr 
labotades von jefes, compañeros de trabajo y/o visites de la Enstinición. 

estando ayuda en lar rotaciones 

  

  

4 Lo] 

Tiene buenas 1claciones con 
sus jefes. compañeros y/o 
visitantes, — algunas ves 
presenta dilicultades que son 
Fácilaente manejables. 

    

  ayuda ri sus compañeros, 

C Lt] 

Manticsz muy dina 
relaciones con sus jeles, 
oompañeros y/o visitimtes, 
Tiene muuy buena disposición 
von sus jelez y al solicitarle 
colaboración la presta con 
gusto, 

   

  
D tol 

neolla su emiuje en total 
armonia con sus jefes, 

compañeros yío visifames, 
Mantiene detal disposición con 
sg jefes y presta colaboración 
a sus conpañeros sin que lo sos 
sslicitada. 

    

  
  

de inmmbajo y de la Instirción e 

  

INSCRKECIÓN 
Actitud del empleado para ashrar con nudermejón, sunsate? y 

MESES EIN 
tacto en el mancjo de lá infoym ación relacionada con su puesto 

  

ia E 
Indisercto con la infomiación 
relacionada con su tralujo y 
con información 

  

B cl 

Mentiene la 
necesaria en relación a la 
Información de «u trabajo y 

    

  € [ ] 

ix reservado en el manejo de 
la información ¿de se tmbaje 
y de la lestitución no comete   1) Li 

Fotalmente roservado en el 
manejo de información de su 

trabajo y de Ja fustitición, por   
  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

      
  

    
                

lnsttuciónal que Mega a ta de da institución. | indiscteción. lo que ákmpre se considera 

puesto Iivenhcalines ke comete digno de con emza 
alígina tmbiereción.. 

TABLA DE VALORACIÓN 
CALIFICACIÓN POR PUNTOS 

FACPOR A B C 1) Y POR RANGOS 

l-Catidad de trabajo 0 7 4 21 Excclento De 734 84 puntos 

2-Productividad t) 6 12 
Tí ; ¿$6 a 72 puntos 

A Responssbili dad 0 $ lo Muy bueno De 561 72 puntos 

A- Iniciativa y Creatividad 0 A K pa Bueno De 2Ra 5% puntos 

SO inte S DOFMas e 6 — : : € mplináicito de normas e 0 E Y losatisfaciono Menos de 27 puntos 

Instreciones, - 
(Gt-Relaciones Laborales 0 2 4 6 

7-Diserectón 0 i 2 3 

  
 



a INSPUPUTO 

“ SALVADOREÑO DE 

Ls? REHABILITACIÓN 
GOIUIERNO DE INTEGRAL 
EL SAIVADOR 

  

11023 

LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

“Piempo de Supervisar al Evalusdo_ 

Con base en la ovalvación realizada ele mipleado meno vea calilicación del 

2.) Muy Hueso E uno. E) inzatisfastorio 3 

Core mtrs 

Finiadelo Inmediato Supuiios 

Y. COMUNICACIÓN DELLA CALIFICACIÓN AL EVALUADO. 

Hago cortar ques le leido la presente evaluación y calificación del desempeño y ne doy por enterado del 
contenkto ae la indsma. 

Comentarios: 

ACCIONES ACORDADAS CÓN EL EMPLEADO PARA MEJORAR SU DESEMPEÑO EN EL 
PROXIMO PERIODO A EVALGAR, O OTRAS OBSERVACIONES 

  

  

     



  

INSTTRUTO 

SALIVADORENO DE 

REHABILITACIÓN 

INT 

      

EL SALVADOR 

MUNIETERIO DE SALUD 1023 

REGINTRO INDIVIDUAL DE INCIDENTES CRVTICOS DE DESEMPEÑO PARA PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 
  

PUESTO QUE OCUPA: 

  

NOMBRE DEL EMPLEADO: 

   

PUESTO QUE OCUPA: 

   

FACTORES QUE SE ODSERVAN: 

A. Inicistiva y Creativilad | Calidad de Frabaja 2. Productividad 3, Respensatilidad 

      
   

  

5. Cumplimiento de termas 8. Relaciones Laborales 7, Disereción 
e insiruecciones 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

          
  
  

y 

ERCHA FACTOR DESCRIPCIÓNDEL EVENTO 
No. D 

F Incidentes Favorables 

p Invidentes Desfavorables 

OBSERVACIONE 
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INSTTLUTO 

SAIVADOREÑO DE 

REHABILITACIÓN 

INTEGRAL 

    

Y FORMULARIO DE DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS (F008) 

  

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 

Unidad de Recursos Humanos institucional 

DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS F008 

Por la presente DESIGNO A: 
(Nombre de la persona designada) 

de años de edad, de profesión u oflelo: MN AMS Art 

Y del domielllo de : 
    Para que firmé los documentos y cobre el sueldo y cuaquier remuneración contenida en el 

Art. 109 de las Disposiciones Generales de Presupuesto, que como empleado me corres- 

ponde en el caso de FALLECIMIENTO. 

ASI ME EXPRESO YO: _ ] 
(Nombre del empleado según acuerdo) 

Desempaño actualmente el cargo de: 
  

en el Centro, Unidad Organizativa o Área: 
  

del Ramo del Minfsterio de Salud, 

Lugar y fecha a 

  

  

Firma del empleado 
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INSTITUTO 

E SALVADOREÑO DE 

Pa REHABILITACIÓN 
GOBIERNO DE INTEGRAJ. 
ll SALVADOR | 

Y” FORMULARIO DE REGISTRO DE NO MARCACIÓN DE ASISTENCIA (FO26) 

  

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 

Unidad de Recursos Humanos Institucional 

REGISTRO DE NO MARCACIÓN DE ASISTENCIA 1026 

No. Asignado de Marcación 

  

SAN SALYADOR e E DE 

  

CENTRO, UNIDAD ORGANIZATIVA OÁREA: 

      

MOTIVOS: 

FALLA EN RELOJ MARCADOR [] 

    

  

  

HORA DE ENTRADA: a 

HORA DE SALIDA: ON 

Observaciones: paraa 

F, _— 
  

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR, ADMISTRADOR 
JEFE UNIDAD ORGANIZATIVA O ÁREA 
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INSTITUTO 
SALVADOREÑO DE 

    

.aas REHABILITACIÓN 

GOBIERNO DE INTEGRAL 
LLSALVADOR 

Y” FORMULARIO DE CONTROL INTERNO 

     

TUTO 
SAPVAYR AL EBO DP 
ALHADE AUR 
EVORA 

    

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 

Unidad de Recursos ihumanos Institucional 

CONTROL INTERNO 

  

  

  

  

  

NI? Asiguado de Marcación: cs 

JUE DEJA UNIDAD REMUECURSOS JIUMANOS INSTITUCIONAL 

Centro o Unidad Organizativa: 

Denominación de la Plaza (por Ley de Sábirios o Contratos de; 

Cósigo: Partida: Subo Ne Conmrata NL 222 

Fecha: del al de de 

    

Enternedad: ¡| 

En: 

2rsonad 17] Teámites alicia) 

  

  

Observación 

Hera de * 

  

Horas (0) UN a 
Minutas [_] Hora de Entrada [o] 

Con gove de Salarío 7] 

Sin goce de Salario 7] 

SOLICITANTE UNTERADO 

Días 

  

  

jota inmediato 

AUTORIZADO 

  

  

Director de Conteo e Jefe de Unidad 

USAR FORAVULA RIO PARA; 

o dlaferimodades hasta 3 das (con o sin prescripción médica) 

Misiones Oficiales hasta $ días. 

+ — Permisos Personales con goce do suskdo (hasta S días). 
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| INSTUPQTO 

    

: SALVADOREÑO DE 

har REHABILITACIÓN 

GOMERNO DE INTEGRAL 
EL SALVADOR 

Y” FORMULARIO DE AUTORIZACIÓN DE PERMISOS POR HORAS PARA SALIR DEL 

LUGAR DE TRABAJO 

  

INSTITUTO SALVDOREÑO DE REHABILITACION INTEGRAL 

Unidad de Recursos Humanos institucional 

SOLICYTUD DE PERMISO 

LUGAR Y FECHA: 
  

AUTORIZACION DE PERMISO POR HORAS PARA SALIR DEL LUGAR DE TRABAJO 

NOMBRE EMPLEADO: N* ASIGNADO DE MARCACIÓN 
  

UNIDAD ORGANIZATIVA Y/O ARGA: 
  

MOTIVOS: — ENFERMEDAD: PERSONAL: 

CON GOCE DE SUELDO [7] CON GOCE DE SUELDO [7 

SIN GOCE DE SUELDO [7] SIN GOCE DE SUELDO 7 

FIRMA: 
  

JEVE INMEDIATO 

  

Hora de Salida: IRMA: 

Hora de regreso: EMPLEADO 

Para: 

Permisos por enfermedad por horas. 

Permisos personales por horas. 
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a INSTITUTO 
E SAIVADOREÑO DE 

a REHABILITACIÓN 
GOHIERNO PE INTEGRAL 
EL SALVADOR 

  

Y” FORMULARIO DE AUTORIZACIÓN PARA REALIZACIÓN DE TRABAJO EN TIEMPO 

EXTRAORDINARIO 

  

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHAJMELETACIÓN INTEGRAL 
Unidad de Kecenías Huairos taniltiaciónal 

    

AUTORKIZACIÓN PARA HEALIZACIÓN DE 
TRABAJO EN TIEMPO EXFRAD8DINARIO 

    

  

    

TY o 

|, UNIDAD ORGANIZAVIVA/ ÁREA |. A 

  

      

  

HASTA 
  

    

  
  

  

    

TOYAL, DE TIEMPO EXTRAORDINARIO TRABAJADO! ooo. DIAS 

  

sico HORAS | 
  

    

  

    

NOMBRE Y FIRMA DEJEFE 
AUYORIZAMTE 

  

  

c
n
 

FECHA Ss£tto 

          

     

PARA USO INTERNO DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL   

   

    

  

   

  CÓDIGO EMPLEADO: |_ REVISADO POR: 
ATE J ARM 07/2023... REGISTRADO. 
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. a INSITPUTO 

A SALVADOREÑO DE 

PAS REHABILITACIÓN 
GOBIERNO DE INTEGRAL 
EL SALVADOR, 

  

Y” FORMULARIO DE AUTORIZACIÓN PARA LICENCIAS POR TRABAJO EN TIEMPO 

EXTRAORDINARIO 

    

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REBABIELITACIÓN INTEGRAL 

Unidad De Recursos ltimanos Institucional 

AUTORIZACION PARA LICENCIA POR 

TRABAJO EN TIEMPO EXTRAORDINARIO 

CENTRO/ | | 
UNIDAD j 

ORGANIZATIVA | 

NOMBRES | 
APELIDOS 
_NUMERO ASIGNADO DE MARCACIÓN: 

  

TOTAL, DE TIEMPO EXTRAORDINARIO TRABAJADO: DIAS HORAS 

SEGÚN REPORTE DE AUTORIZACIÓN DE FECHA: 
  

   

FECHA / TIEMPO SOLICITADO — | DEL 

NOMBRE, FIRMIA Y SELLO 

JEFE INMEDIATO 

      

AUTORIZACIÓN DE GERENCIA / 
DIRECTOR / ADMINISTRADOR   
FECHA:     
PARA USO INTERNO DELA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL |   

88



yde INSTITUTO 
* e * MEOÉTEN ENT EE + | SAIVADOREÑO DE 
a+? | REHADILITACIÓN 

GODERNODbE | INTEGRAL 
LL SAIVADIOLO 

  

Y” FORMULARIO PARA SOLICITUD DE LICENCIA (FO12) 

vaivAt? 

Hisriicda 

INGUGRAL 

   

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL 

Unidad de Recursos Humanos Institucional 2012 

SOLICITUD DÉ LICENCIA 

    

Portas 

  

GRIUENCIA GENERAL 

Renifto a teted solicitud de Exesicía del Sr, 
a) 

  

Uóidigo: sub. Neo: NUI: se Sálários., 

      

Cargos (por Ley de Sib o Contrato) nar 

  

Centro/Unidal Orgasizaliva o Área; 

  

  
No. Asignado de Mención 

    

HACIETA LECENCIA POL: can Was en conce pto des 

Pnlerinaidad MN) Porn O Misión Dfil [] 

Matermblad N Duelo (7 Arcadia parientes porenternscidad 7 
Cravisima, 

OBSERVACIONES: 

      

concocr [7] sinaoce  [——] 

ln el periodo comprendido: 

  

    

fechas «del | | 

    

ES 

   
    

  

isarga do de Sistema des Marcariones $ 

PROCEDE [7] NO PROCEDE | ] 

  

Naradero y Poma del Mbdtante 

  

APROBADO: VISTO BUENO: 

E ca h. AN 
Diructór y 26 Jete ds Untda/ Área Subaliresoón Médica 

AUTORIZADO: 

    

CGisshte Gersrad 
USAR POJOMBLARRO PARA 

e cerda por enfermedad con presecipción médica, aayores de Y elfas 

e Permiso personal sin goce de sueldo ade £ día ra adelae 
+ Mirión Oficial mayores de £ «días 
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. . | INSTITUTO 
* - 

: ys | SALVADOREÑO DE 
El REHABILITACIÓN 

GOUIERNO DE INTEGRAJL. 
EL SALVADOR 

  

Y” FORMULARIO DE CONSTANCIA DE MISIÓN OFICIAL 

    

INSTITUTO SALVADOREÑO DE REHABILITACION INTEGRAL 

Unidad de Recursos Humanos Inslitucional 

CONSTANCIA DE MISION OFICIAL 

EECRA N* ASIGNADO DE MARCACIÓN: 

NOMBRE DEL EMPLEADO: 
  

CENTRO/ UNIDAD ORGANIZATIVA/ ÁREA: 
  

DESCRIPCION DE LA MISION ; 
  

DESTINO : 
  

  

HORA DE SALIDA EA 
  

  

HORA DE ENTRADA. [7227] AUTORIZADO JEFE INMEDIATO 

REGRESARA: EJ EJ 
E NO 

FORMULARIO PARA: NOMBRE Y FÍRMA DE VIGILANTE DE TURNO 

lslón Gficlal por hora: 
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