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INTRODUCCION

El presente manual, se ha elaborado con el propdsito de actualizar y simplificar el marco
normativo que debe regir la administracion de los recursos Humanos del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia, cuya aplicacion permitird optimizar las tareas encomendadas y tener un
mejor instrumento rector de las actividades de todas las Areas de Recursos Humanos.

De igual forma se mencionan las normas generales que regulan los servicios relativos a los
recursos humanos, en las Areas de: Salud y Bienestar Laboral, Planificacion de Recursos
Humanos, Capacitacion y Desarrollo de Personal, y Prestaciones de personal las cuales
conforman la Division de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion, asi como

también, los procedimientos que cada Area sigue para alcanzar los objetivos encomendados a la
mencionada Division.

Su contenido comprende los siguientes apartados: objetivo del manual, base legal en la cual se
enumeran las principales leyes y normativa aplicable en la gestion de recursos humanos; la
identificacién de los procedimientos por puesto mediante una ficha de informacion general de
cada procedimiento; la descripcion de procedimientos que expresa de manera secuencial las
actividades de un procedimiento, la descripcion de los procedimientos a través de flujogramas y
los anexos en el cual se presentan los formularios y una guia que indica la forma en que se tiene
que llenar cada espacio del formulario.

Se espera que este manual constituya una guia tanto para el personal que se desempefia en la
Division de Recursos Humanos, como para el resto del personal del Ministerio.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar y administrar adecuadamente los Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, mediante procedimientos detallados y politicas claras, con la finalidad de constituir
una referencia practica y 4&gil, que estandarice la metodologia sobre los procedimientos
administrativos que se desarrollan en la Division de Recursos Humanos y en las Areas
relacionadas a ésta.

18.

19.
20.
21.

BASE LEGAL
Ley de Servicio Civil.
Cddigo de Trabajo.
Cddigo de Salud
Ley de Etica Gubernamental.
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Ley Orgéanica de la Administracion Financiera.
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publico, segun decreto No. 373.
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, segun Decreto No. 927.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

. Disposiciones Generales del Presupuesto y sus Reformas.

. Decreto No. 75 Tablas de Retencién de Impuestos sobre la Renta.

. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

. Reglamento para la Determinacion de Responsabilidades.

. Reglamento General de Viaticos y sus reformas.

. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

. Reglamento Interno y de funcionamiento del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

. Manual de Organizacion de la Oficina General de Administracion del Ministerio de

Agricultura y Ganaderia.

Politicas de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura
y Ganaderia.

Normas Laborales Convenios OIT ratificados:

Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales.

Normativa para el Funcionamiento de Clinicas Empresariales.
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I11. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;

Planificacion de los Recursos Humanos

OBJETIVO;

Realizar una adecuada asignacion de los recursos humanos a las unidades del Ministerio; a fin de

optimizar su aprovechamiento para el logro de la mision y vision institucional.

BASE LEGAL.:

* Art. 11 Politicas y Précticas para la Administracion del Capital Humano de las Normas
Técnicas de Control Interno del Ministerio de Agricultura y Ganaderia. (D. No. 09 de la
Corte de Cuentas de la Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de
marzo de 2013).

* Numeral 1) del literal a) Politicas sobre Planificacion de Recursos Humanos de las Politicas
de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

* Numeral 1) del literal d. Politicas sobre Gestion de Personal de las Politicas de

Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos, segin Acuerdo No. 360 del 22 de agosto
de 1995.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento, Seleccién y Contratacion (o Nombramiento) de Personal

OBJETIVO:

Identificar a los candidatos a través de la recopilacién, analisis y comprobacién de la

informacidn necesaria para escoger finalmente a aquel que se integre con éxito en el Ministerio y

desempefie eficazmente las funciones requeridas en su puesto, para lo cual se tomara

principalmente al personal interno y posteriormente al personal externo.

BASE LEGAL: :

» Alt. 12 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano, de las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia. D. No. 09
de la Corte de Cuentas de la Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14
de marzo de 2013). Numeral del 1) al 6) del literal "c" Politicas sobre Integracion y
Desarrollo de Recursos Humanos de la Politicas de Administracion y Desarrollo de Recursos
Humanos, segin Acuerdo No. 360 del 22 de agosto de 1995.

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inducciéon de Personal
OBJETIVO:
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Inducir a los empleados de nuevo ingreso a que se familiaricen con el ministerio,
proporcionandole asi la informacion necesaria sobre su historia, estructura, politicas y
reglamento.
BASE LEGAL :

» Art.13 Politicas y préacticas para la administracion del capital humano de las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, D. No. 09 de la
Corte de Cuentas de la Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de
marzo de 2013).

e Numeral 4 y numeral 6 del literal "c* politicas sobre integracién y desarrollo de recursos
humanos de las la politicas de administracion y desarrollo de recursos humanos, segun
Acuerdo No. 360 del 22 de agosto de 1995.

4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion del Desempefio Laboral
OBJETIVO:

Evaluar el desempefio del personal durante un periodo determinado para conocer si cumplio con
las metas y los objetivos del cargo.
BASE LEGAL.:

* Numeral 7) evaluacion del desempefio del literal “c" Politicas sobre Integracion y Desarrollo
de Recursos Humanos de las Politicas sobre la Administracion y Desarrollo de los Recursos
Humanos, segun acuerdo no. 360 del 22 de agosto de 1995.

o Art.17 de las Politicas y Practicas para la administracion del capital humano de las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, D. No. 09
de la Corte de Cuentas de la Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14
de marzo de 2013). :

5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Promocion o Ascenso de Personal

OBJETIVO:

Garantizar la eficiencia de la Administracion Publica y de proteger a dichos servidores.

BASE LEGAL.:

* Art. 34 del Capitulo VI referente a las Promociones , permutas y traslados de la Ley de
Servicio Civil, segun Decreto No.l, del veinticinco de enero del afio en curso,
publicado en el Diario Oficial No. 17, Tomol90, de la misma fecha.

e Art. 11 del Capitulo I referente a Normas Relativas al Ambiente de Control de las
Normas Técnicas de Control Interno especifica del MAG. D. No. 09 de la Corte de

Cuentas de la Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de marzo de
2013).
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6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Planificacion de la Capacitacion y Desarrollo de Personal

OBJETIVO:

Identificar los requerimientos de capacitacion de las areas funcionales del Ministerio; asi como
realizar el proceso de planificacion de la capacitacion y desarrollo del personal acorde a las
necesidades identificadas que permita elevar su desempefio.
BASE LEGAL:

o Art. 14 de las politicas y practicas para la administracion del capitulo |1 de las Normas
relativas al ambiente de control de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, D. No. 09 de la Corte de Cuentas de la Republica de 8
de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de marzo de 2013).

e Numeral 3) del literal “f politicas sobre relaciones laborales de las la Politicas de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segin Acuerdo No. 360 del 22 de agosto
de 1995.

7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion, Organizacion y Desarrollo de Eventos de Capacitacion.
OBJETIVO:

Formar personal capaz de disefiar y gestionar acciones integradas a la labor del Ministerio y el
publico intemo y extemo, proyectando asi una imagen positiva y confiable de la misma en el
entorno y la sociedad.

BASE LEGAL.:

o Alt. 14 politicas y préacticas para la administracion del capital humano del Capitulo I de las
Normas relativas al ambiente de control de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, D. No. 09 de la Corte de Cuentas de la
Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de marzo de 2013).

8, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacion de los Resultados del Plan de Capacitacion,
OBJETIVO:

Determinar si la capacitacion realmente produjo las modificaciones deseadas en el
comportamiento de los participantes; y a la vez demostrar si los resultados de la capacitacion
presentan relacion con la consecucién de las metas de la institucion.

BASE LEGAL.:
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Art. 14 Politicas y Préacticas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo | de las
Normas Relativas al Ambiente de Control de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, D. No. 09 de la Corte de Cuentas de la
Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de marzo de 2013).

9. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anuncio de Becas de Estudios y Postulacion de Candidatos

Objetivo;

Obtener los candidatos para la capacitacion y proponerlos ante la Division de Recursos Humanos
para que sean enviados en la mision oficial y puedan recibir la capacitacion en el exterior.

BASE LEGAL.:

Art. 145 de las Disposiciones Generales de Presupuesto, segun Decreto No. 3 de fecha
23/12/83

Art. 5 numeral 5, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados Publicos,
segun Decreto No. 17 de fecha 04/03/1940.

Art. 12 de Reglamento de Viaticos de la Corte de Cuentas de la Republica, segun Decreto No.
53 del 05/06/1996

Art. 14 Politicas y Précticas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo I de las
Normas Relativas al Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, D. No. 09 de la Corte de
Cuentas de la Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de marzo de
2013).

10 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Encomienda de Mision Oficial para Realizar Estudios en Exterior

OBJETIVO: ,

Brindar ayuda a los candidatos en los tramites para su solicitud de capacitacion en Misiones
Oficiales al Exterior.

BASE LEGAL.:
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Art. 145 de las Disposiciones Generales de Presupuesto, segun Decreto No. 3 de fecha
23/12/83

Art. 5 numeral 5, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados Publicos,
segun Decreto no. 17 de fecha 04/03/1940.

Art. 12 de Reglamento de Viticos de la Corte de Cuentas de la Republica, segin Decreto No.
53 del 05/06/1996

Art. 14 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Agriculturay Ganaderia, D. No. 09 de la Corte de Cuentas de la
Republica de 8 de febrero de 2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de marzo de 2013).

11. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Desarrollo de Acciones de Efecto Multiplicador
OBJETIVO:

Divulgar los conocimientos y técnicas recibidas por personal becario a otros funcionario del
Ministerio.

BASE LEGAL.:

« Art. 41 literal 5) del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, segin Decreto No. 24 de
fecha 18/04/1989 vy sus reformas (34), segun Decreto Ejecutivo No. 55 de fecha 05/junio de
2007.

» Art. 145 de las Disposiciones Generales del Presupuesto, segin Decreto No. 3 de fecha
23/12/83 y sus reformas (84) D.L. No.64, del 13 de julio de 2000

o Art. 15 literal "d" del Reglamento de la Organizacién Interna del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, segin Acuerdo No. 46 de fecha 05/07/2004.

e Art. 5y art. 14 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
.Agricultura y Ganaderia, D. No. 09 de la Corte de Cuentas de la Republica de 8 de febrero de
2013, D.O No. 51 Tomo 398 de 14 de marzo de 2013).

12. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Presupuesto de Recursos Humanos

Objetivo

Garantizar el financiamiento del salario de todas las plazas aprobadas como estratégicas para la
institucion por los sistemas de pagos existentes, asi como de los gastos colaterales (INPEP, AFP,
IPSFA, ISSS vy otros) y aguinaldos respectivos.
BASE LEGAL.:
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* Normas de Formulacion Presupuestaria y Politica Presupuestaria emitida cada afio por el
Ministerio de Hacienda,

e Circular No. SAFI-DGP01/99 Proceso Administrativo Financiero para la Elaboracion del
Presupuesto de Recursos Humanos.

o Art. 43 del capitulo Il del Proceso Presupuestario de la seccion | de la Formulacion
Presupuestaria del Reglamento de la Ley Organica de la Administracién Financiera.

13. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Otorgamiento de Permisos y Licencias al Personal.

OBJETIVO:

Conceder los permisos y las licencias al personal de conformidad a lo establecido en las politicas

de administracion y desarrollo de recursos humanos, ley de asuetos, vacaciones y licencias de los

empleados publicos.

BASE LEGAL.:

* Numeral 7) del literal "e" politicas sobre remuneraciones, prestaciones y servicios, de las
politicas de administracion y desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 de
fecha 22/08/1995

14. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apertura 'y Mantenimiento de Expedientes de Personal

OBJETIVO:

Registrar la apertura de los expedientes, a su vez mantener actualizado el archivo o base de datos

de cada uno de los empleados del ministerio.

BASE LEGAL: = :

* Numeral 5) del literal "g" politicas sobre registros de personal de las politicas de
administracion y desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 de fecha
22/08/1995

15. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Actualizacion y Control de Expedientes de Personal

OBJETIVO:

Registrar, controlar y mantener actualizada toda la informacion de cada expediente relacionada
con la vida laboral del empleado, para que sirva de constancia y referencia presente y futura de su
desemperio laboral y personal.
BASE LEGAL.:
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Numeral 5) del literal "g" politicas sobre registros de personal de las politicas de
administracion y desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 de fecha
22/08/1995

16. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Asistencia del Personal

OBJETIVO:

Registrar y controlar las entradas y salidas del personal que labora en el ministerio,
cumplimiento del horario de trabajo, controlar horas extras, permisos, vacaciones, tardanzas,
licencias etc.

BASE LEGAL.:

* Numeral 1y 2 del literal "f' politicas sobre relaciones laborales, de las politicas de

administracion y desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 de fecha
22/08/1995

17. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cambios, Traslados o Permutas de Personal

OBJETIVO:

Mantener actualizada la base de datos y expedientes de personal con relacion a la informacién

sobre los cambios, traslados o permutas de los empleados del Ministerio.

BASE LEGAL.:

* Numeral 11 promocion, rotacion y despido de personal de las politicas de administracion vy
desarrollo de recursos humanos, segiin Acuerdo No. 360 del 22 de agosto de 1995.

* Numeral 3, literal "d" politicas .sobre gestion de personal, de las politicas de administracion y
desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 del 22 de agosto de 1995.

+  Capitulo IV promociones, permutas Yy traslados de la Ley de Servicio Civil.

18. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Renuncia de Personal
OBJETIVO:

Obtener un registro y control actualizado en la base de datos y expedientes de personal con
relacion a las renuncias presentadas.

BASE LEGAL.:
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o Literal "c" numeral 12 promociones, rotacién y despidos de personal de las politicas de
administracion y desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 del 22 de agosto
de 1995.

e Seccidn quinta causales de terminacion por mutuo consentimiento y por renuncia, del capitulo
VII de la terminacion del contrato, del codigo de trabajo de el salvador, segln decreto no. 15
de fecha 23 de junio de 1972.

19. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de planillas de Pago de Remuneraciones
Objetivo:
Efectuar la actualizacién y elaboracion de planilla mensual de pago de los salarios de todos los
empleados que laboran para el ministerio de agricultura y ganaderia.
base legal:

o Art. 116 del capitulo IV del sistema de tesoreria institucional, del reglamento de la ley
organica de administracion financiera del estado, segun decreto no. 516 del 23 de noviembre
de 1995, D.O. No.7, tomo No. 330 de fecha 11 de enero de 1996.

» Literal "e* politicas sobre remuneraciones, prestaciones y servicios, de las politicas de

administracion y desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 del 22 de agosto de
1995.

20. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Planillas de Cotizacion a las AFP e INPEP.

OBJETIVO:

Efectuar la actualizacion de las planillas y aplicacion de retencion de los salarios mensuales, los
descuentos ordenados por ley como: el impuesto sobre la renta, las cotizaciones a favor de los
sistemas de seguridad social y de pensiones, tales como INPEP, IPSFA, las cuotas alimenticias
solicitadas por la procuraduria general de la republica, los embargos que ordenen los jueces de la
causa Yy los demas que provengan de los compromisos adquiridos por los empleados y
funcionario estatales, con las instituciones y asociaciones legalmente facultadas para emitir orden
de descuento.

BASE LEGAL.:

e Art. 118 de la obligatoriedad de los descuentos mensuales de ley del capitulo iv del sistema
de tesoreria institucional del reglamento de la ley orgéanica de administracion financiera del
estado, segun decreto legislativo no. 516 del 23 de noviembre de 1995, D.O. No.7, tomo no.
330 de fecha 11 de enero de 1996.
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21. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboraciéon de Planilla del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

OBJETIVO;

Efectuar la actualizacion y aplicacion de descuentos de cotizaciones y aportaciones en la planilla

del instituto salvadorefio del seguro social.

BASE LEGAL; ' ~

o Art. 118 de la obligatoriedad de los descuentos mensuales de ley del Capitulo IV del sistema
de tesoreria institucional del reglamento de la ley organica de administracion financiera del

estado, segun decreto no. 516 del 23 de noviembre de 1995, D.O. No.7, tomo No. 330 de
fecha 11 de enero de 1996.

22. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;

Refrenda de Ley de Salarios

OBJETIVO;

Cumplir con los requisitos de legalizacion de renovacion de los nombramientos de personal en

cada ejercicio fiscal, que asegure el financiamiento de los salarios de los empleados por el

sistema de ley de salarios.

BASE LEGAL;

e Articulo 83 numeral 2y 9, articulo 111 de las disposiciones generales del presupuesto,
segun decreto legislativo no. 516 del diario oficial no.239, tomo 281, del 23 de diciembre de
1983.

22. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ;

Renovacion de Contratos

OBJETIVO;

Cumplir con los requisitos de legalizacion de las renovaciones de personal en cada ejercicio

fiscal; que asegure el financiamiento de los salarios de los empleados por el sistema de ley de

contratos.

BASE LEGAL;

e Atrticulo 83 numeral 2y 9, articulo 111 de las disposiciones generales del presupuesto,
segun decreto legislativo no. 516 del diario oficial no.239, tomo 281, del 23 de diciembre de
1983.
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Proporcionar a los empleados una constancia donde se dé a conocer el sueldo 6 salario que
devenga por el servicio que presta al Ministerio.
Base Legal:
* Numeral 8 literal "¢" de las politicas sobre remuneraciones, prestaciones y servicios de las

politicas de administracion y desarrollo de recursos humanos, segin Acuerdo No. 360 del 22
deagostodel 9 9 5

25. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Extensidn de Constancia de Tiempo de Servicio
Objetivo:
Proporcionar a los empleados que laboran en el Ministerio una constancia donde se dé a conocer
el historial del tiempo de servicio.
Base Legal:
* Numeral 8 literal "¢" de las politicas sobre remuneraciones, prestaciones y servicios de las

politicas de administracion y desarrollo de recursos humanos, segun Acuerdo No. 360 del 22

de agosto de 1995.

26. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asistencia para Cobro de Seguro de Vida
OBJETIVO:

Proporcionar a los beneficiarios del empleado fallecido, los requisitos y procedimientos para el
cobro del seguro de vida a través del Ministerio de Hacienda.
BASE LEGAL: :
e Art. 110 seguro de vida para empleados de las disposiciones generales del presupuesto, segln

decreto no. 3 de fecha 23/12/83

27. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asistencia para Cobro de Subsidio a Gastos Funerales.

OBJETIVO:

Proporcionar a los beneficiarios del empleado fallecido, los requisitos y procedimientos para el
cobro del subsidio a Gastos Funerales.

BASE LEGAL.:

» Art. Disposiciones Generales del Presupuesto, decreto no. 3 de fecha 23/12/83
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I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
1  Jefe de Unidad Con base en la estructura Organizativa,

establecida en el Manual de Organizacién
Vigente, establecer los puestos necesarios
para cumplir con las funciones asignadas
de acuerdo al Plan de Trabajo.

Identificar los puestos disponibles y
establecer un cuadro comparativo del
personal necesario y disponible, e
identificar las necesidades adicionales de

personal
2  Director de Revisar, analizar y validar la estimacion
dependencia de recurso humano y remitir propuesta a la
Direccion de la OGA.
3  Director OGA Evaluar, la consistencia de la informacion
y marginar a la Division de Recursos
Humanos
4  Jefe de Recursos Analizar la planificacion de cada
Humanos dependencia; por unidad organizativa y

puesto y marginar a al area de
Planificacion de los Recursos Humanos.

5  Técnico de « Revisar, analizar y evaluar la propuesta
Planificacion de de necesidades de personal de cada
RR.HH. dependencia.

 Revisar la estructura de puestos
vigente y cantidad de personal
disponible por puesto y unidad
organizativa.

* ldentificar las brechas entre lo
disponible y lo requerido por las
dependencias.

e Determinar la factibilidad y la
estrategia  para cubrir  los
requerimientos de personal; ya sea a
través de reasignacion o tramites de
refuerzo.

» Elaborar plan de accién para satisfacer
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS
Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
los requerimientos de personal por
dependencia que resulten validos.
» Presentar propuesta de plan de accién a
Coordinador de Area.

6  Coordinar de Revisar, validar o corregir proceso de
Planificacion de analisis, diagnostico y planificacion; y
RR.HH. presentar propuesta de Plan a Jefe de

Division.

7 Jefe de Recursos Revisar proceso y propuesta; y presentar a

Humanos aprobacion del titular o designado.

8  Titular o designado Evaluar y avalar plan de accion para la
dotacion Optima de personal. El plan
queda listo para su ejecucion

Fin del Procedimiento
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2. NOMBRE DEL PF.OCEDIMIENTO:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS

CONTRATACION (O NOJMBRAMIENTO) DE DE PERSONAL.

Paso
T

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Fase 1: Reclutamiento de Personal

1

Director de Oficina
0 Direccién
solicitante.

Director OGA

Jefe

Recursos
Humanos.
Director OGA

Division

Ministro 0
Delegado.

Director OGA

Jefe de Recursos
Humanos.

Técnico de
Reclutamiento de
Personal

Solicitar la contratacion de personal para
cubrir plaza vacante; en formulario No. 2
“Requisicion de Personal”.

Recibir requisicion de personal y solicitar

informacion sobre la existencia de la

vacante.

Recibir instruccion y enviar la informacion

solicitada sobre la existencia de la plaza,

monto Yy requisicion del puesto.

Recibir informacién y firmar de visto

bueno.

Remitir requisicion de contratacion de

personal a Ministro o su delegado.

Recibir requisicion de personal y autorizar

a través de firma y sello y lo remite a la

OGA.

Recibir requisicion y remitir a la Division

de Recursos Humanos para iniciar el

proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

Recibir instruccion y dar inicio al proceso

de reclutamiento y seleccion de personal

de la siguiente forma:

a. Realizar convocatoria para el concurso
de la plaza al personal interno de la
Dependencia que solicita la plaza.

b. De no existir personal idoneo para la
plaza, realiza la convocatoria al
personal de todo el Ministerio.

c. De no existir personal interno del
Ministerio, realizar la convocatoria
extema.

d. Recibir curriculum vitae con anexo de
documentacion  probatoria de su
contenido y el formulario de aplicacion
completado.

Fase 2: Selecciéon de Personal

RECLUTAMIENTO,

Caddigo:

N° de Pégina:
18 de 116

SELECCION Y

OBSERVACIONES

Para las plazas
comprendidas en la
carrera administrativa
segun los Articulo 21, 22
y 23 CAPITULO IV
SELECCION DE
PERSONAL, el
responsable de realizar el
proceso de seleccion es la
Comision de  Servicio
Civil.

fioi *
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS

U YTLRATACION (O NOMBRAMIENTO) DE DE PERSONAL.

Paso
NO
9

10

14

RESPONSABLE
Técnico de
seleccion de
personal
Jefe de Unidad
Solicitante.

Técnico de
seleccion de
personal

Coordinador de
Planificacion de
R.H

Jefe de Recursos
Humanos.

Director y/o Jefe de
Unidad solicitante.

ACTIVIDAD

Recibir curriculum vitae, realizar anélisis
curricular 'y seleccionar los elegibles a
entrevista.

Convocara entrevista

Realizar  entrevista y seleccionar los
elegibles a evaluacion sicologica.

Realizar evaluacion psicoldgica al personal
que cumple con los requisitos del perfil del
puesto y seleccionar los elegibles a
evaluacion de conocimientos.

Verificar las referencias laborales vy
personales de los aspirantes
preseleccionados.

Practicar evaluacion de conocimientos
tedricos.

Calificar los resultados de la evaluacion
tedrica y si fuere necesario realizar la
evaluacion de conocimientos préacticos y
enviar resultados a la Division de Recursos
Humanos

Procesar los resultados de las distintas
evaluaciones realizadas, elaborar cuadro
comparativo de las evaluaciones parciales
y totales de cada aspirante y presentar
dichos resultados al Coordinador de Area.
Revisar, validar o corregir proceso de
seleccién y presenta recomendacion de
terna a Jefe de Division de R. H

Revisar proceso de seleccidn, validar o
corregir y remitir resultados a Director de
la Unidad solicitante.

Revisar la informacién y resultados de los
tres aspirantes que obtuvieron mayor
ponderacién y presentar propuesta de
nombramiento o contratacion de candidato
de la tema que ofrece mayor potencial al
desempefio  del  puesto, con su

RECLUTAMIENTO,

Cadigo:

N° de Pégina:
19 de 116

SELECCION Y

OBSERVACIONES

Esta actividad se
desarrolla conjuntamente
con el Jefe de la Unidad
Solicitante.

Esta actividad se
desarrolla conjuntamente
con el técnico de
seleccion de personal.
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

CONT RATACION (O NOIVIBRAMIENTO) DE DE PERSONAL.

Paso
NO

RESPONSABLE

15 Director OGA

16 Ministro
delegado

ACTIVIDAD

correspondiente  justificacion a la
Direccidn de la OGA.

Presentar resultados de evaluacion vy
propuesta de Contratacion 0
Nombramiento a Ministro o Delegado.

Decidir sobre la contratacion e instruir a la
Division de Recursos Humanos sobre el
inicio del proceso.

Fase 3: Contratacion o Nombramiento de Personal

17 Jefe

Humanos.

Recursos

18 Coordinador de

Gestion
Personal.

19 Jefe de

solicitante.

de

Unidad

20 Coordinador de

Gestion
Personal.

21 Jefe
Recursos

Humanos.

22 Ministro

23 Jefe
Recursos

Humanos.

de

Division

Division

Dar instrucciones para que se inicie el
proceso de contratacion de la persona
seleccionada y entrega documentacién al
Coordinador de Gestion de Personal.
Recibir expediente del proceso de
seleccion, verificar en el SIRH que la plaza
aun esta vacante y disponible.

Contactar a Jefe de Unidad solicitante para
que envie debidamente completado el
formulario de solicitud de autorizacion de
contratacion de personal en formulario de
instructivo SAFI.

Preparar la informacién de acuerdo a
instructivo y enviar al Coordinador/a Area
de Gestion de Personal. ¢

Preparar solicitud de autorizacion de
nombramiento o contratacion de personal
para el Ministerio de Hacienda y presentar
a Jefe de Division de R.H.

Trasladar la solicitud de autorizacion de
contrato a la Oficina del Despacho del
sefior Ministro para firma.

Firma solicitud de autorizacion de
nombramiento o contratacion y devuelve.
Remitir solicitud de autorizacion de
nombramiento o contratacion de personal a
la Direccion General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y quedar a la
espera de respuesta.

RECLUTAMIENTO,

Cddigo:

N° de Pagina:
20 de 116

SELECCION Y

OBSERVACIONES

Segun Instructivo SAFI-
DGP-N. 001/2007.

>S?¢

Si»
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE

RECURSOS HUMANQOS

RECLUTAMIENTO,

CONT RATACION (O NOMBRAMIENTO) DE DE PERSONAL.

Paso

NO

24

25

26

27

28

29

30

3l

RESPONSABLE

Jefe Division
Recursos Humanos.

Coordinador
Gestién de Personal.

Técnico de Gestion
de Personal

Jefe de
Humanos

Recursos

Ministro 0

Delegado

Técnico de Gestion
de Personal

Ministro 0

Delegado

Coordinador de
Gestion de Personal.

ACTIVIDAD

Recibir autorizacion de nombramiento o
contratacion de personal e instruir se
elabore contrato o el proyecto de Acuerdo
Ejecutivo de Nombramiento de Personal
(segun el caso).

Comunicar autorizaciéon al interesado
persona a contratar) y a Director solicitante
oara sefialar fecha de inicio de labores.

de Anexar a la propuesta de contratacion copia

ie autorizacion e instruir se elabore contrato
de trabajo o proyecto de Acuerdo Ejecutivo
de nombramiento de personal.

Elaborar contrato de trabajo o Acuerdo
Ejecutivo de nombramiento del nuevo
empleado.

Revisar documento elaborado contrato de
trabajo o  Acuerdo  Ejecutivo de
nombramiento del nuevo empleado, y
remite a Jefe de Division.

En caso de contrato convocar a la persona a
contratar para la firma del contrato.

Revisar y validar proceso de nombramiento
0 contratacion y presentar a firma del
Ministro o su delegado segun el caso.
Firmar contratos o Acuerdo ' de
Nombramiento de personal y remite a
Division de Recursos Humanos.

Prepara las comunicaciones del Acuerdo
ejecutivo los remites para firma del
Delegado.

Firma las comunicaciones del respectivo
Acuerdo y devuelve a Division de Recursos
Humanos.

Distribuir contratos o trascripciones de
acuerdos a la OFI, OGA, Unidad
Solicitante, Archivo de Personal y al nuevo
empleado.

Cadigo:

N° de Pagina:
21 de 116

SELECCION Y

OBSERVACIONES

Acuerdo  Ejecutivo
procede cuando la
plaza es de Ley de
Salarios.

Contrato cuando la
plaza es de servicios
personales.

Se remiten 5 copias de
contrato.

En caso de Acuerdos
Ejecutivos la firma
corresponde al Titular.
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2. NOMBRE DEL PFtOCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION (O NOJMBRAMIENTO) DE DE PERSONAL.
Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
N°
Remitir toda la informacion del nuevo
empleado al Archivo de Personal para que
se efectle la Apertura del Expediente.

Fin del procedimiento
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3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION DE PERSONAL.

Paso RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Fase 1: Induccién de la organizacion del MAG

1 Coordinador de
Gestién de
Personal

2  Técnico de
Gestién de
Personal

3  Técnico de
Gestion de
Personal

4 Técnico de
Planificacion de
Recursos
Humanos

5  Técnico de
Bienestar Laboral

6  Nuevo empleado

Notificar al nuevo empleado la fecha de toma
de posesion; y establecer cita a una fecha y
hora determinada para que se presente a la
Division de Recursos Humanos para recibir
la induccion correspondiente.

Recibir al nuevo empleado, dar la bienvenida
y explicar los procedimientos siguientes:

* Registro de asistencia de personal.

» Permisos y licencias de personal.

» Apertura de cuenta bancaria, para
efectos de abonar de forma
electronica su salario.

» Emision de carnet de identificacion
como empleado del MAG.

Captura huella digital de empleado nuevo
para efectos de registro de asistencia de
forma magnética.

Entregar al nuevo empleado:

Copia del Manual de Bienvenida,
Reglamento de Organizacion Interna del
MAG,

Manual de organizacion y Funciones de la
dependencia a la que pertenece el puesto, y
copia de la descripcion del puesto de trabajo
a desempeniar.

Proporcionar asesoria sobre las prestaciones
que por ley le corresponde.

Entregar formularios para su llenado:

* Formulario de Certificado del Seguro
Colectivo de Vida.

* Formulario de designacion de
beneficiarios, Formulario de aviso de
inscripcion de trabajador del ISSS, en
caso que no lo tuviere.

Llena el formulario del seguro colectivo de
vida del Ministerio de Hacienda, hoja de
designacion de beneficiario

OBSERVACIONES

Usar Manual de
Inducciéon de Personal
aprobado y vigente

Usa Manuales de
Reclutamiento y
Seleccion,  Induccion
de Personal y de
Bienvenida aprobados
y vigentes
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3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION DE PERSONAL.

Paso RESPONSABLE

NO
7

Coordinador
Planificacion de
Recursos
Humanos

ACTIVIDAD OBSERVACIONES

Firma junto con el nuevo empleado la Guia Usa Manual de
para Induccion de personal a la organizacion Induccion de Personal
del MAG. aprobado Y vigente
Evaluar .proceso de induccion a la

organizacion del MAG

Fase 2: Induccion al puesto de trabajo

8

10

Técnico de
Planificacion de
Recursos
Humanos

Jefe de Unidad

Técnico de
Planificacion de
Recursos
Humanos

Acompafia al empleado y a la Oficina del jefe
inmediato superior de la unidad donde estard
asignado.

Establecera con el nuevo empleado una platica
de bienvenida y de orientacién sobre las
funciones del puesto a desempefiar

Presentar al nuevo empleado con sus
comparieros de trabajo y personal clave con
quien tendra relaciones de trabajo.

Explicar sobre el uso y manejo del equipo de
trabajo.

Explicar cualquier otro aspecto que sea
necesaria para el buen desempefio del puesto.
Establecer  programa  de  capacitacion
(Unicamente para aquellos puestos; que lo
requieran segun lo establecido en el perfil del
puesto a desemperiar aprobado

Gestionar los recursos para la capacitacion

Dar la capacitacion
Evaluar la capacitacion

Evaluar .proceso de induccion al puesto de
trabajo, finalizado el periodo de capacitacion.

Fin del procedimiento
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.
PASO RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Fase 1. - Planeacién de la Evaluacién

1

6

Fase 2.- Ejecucion de la

7

Coordinador
Planificacion
Recursos
Humanos

Jefe de Recu
Humanos.

Director OGA

Coordinador
Planificacion
Recursos
Humanos
Jefes

Divisiones
Areas
Empleados
evaluados

Jefes
coordinadores

Jefes
coordinadores

de
de

rsos

de
de

Elaborar programa de evaluacion del
desempefio del personal y la somete a
aprobacion de lajefatura.

Enviar el programa de evaluacion del
desempefio de personal anexando los
formularios y metodologia de evaluacion de
desempefio al Director OGA.

Aprobar el programa de evaluacion del
desempefio del personal

Convocar a reunion a los directores con sus
jefaturas y coordinaciones para informarles y
entregarles los formularios de evaluacion, la
escala de valoracién y sus instructivos de
aplicacion.

Capacitar al personal evaluador de las
Direcciones y Oficinas sobre el proceso de
evaluacion de desempefio laboral.

y Revisar el contenido de la informacion y
Coordinadores de

0]

y

y

evaltan al personal bajo su responsabilidad.

Firmar formulario de evaluacion  del
desempefio laboral.

Evaluacién

Desarrollar la evaluacion del desempefio

laboral de los empleados, durante el periodo a
evaluar.

Informar a su colaborador sobre la calificacion
obtenida, firma de aceptada la evaluacion,
establecen compromisos de mejora y proceden
al paso N° 7. Si el empleado no acepta la
calificacion, solicita por escrito revision de la
calificacion al Comité de Apelaciones.

Fase 3.- Verificar los Resultados de Evaluacion

OBSERVACIONES

Segun instrucciones del
Manual de evaluacion del
desempefio para los
empleados del MAG.
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO
9  Jefes y Informar a su colaborador sobre la calificacion
coordinadores obtenida, aqui se dan dos pasos:
10 Empleado a. Si esta de acuerdo con las calificaciones
evaluado firmar de aceptada la evaluacion del

desempefio y establecen compromisos de
mejora y proceden al paso No. 12

b. Si no acepta la calificacion, solicitar por
escrito revision de la calificacion al Director
respectivo y si éste no acepta solicitar al
Comité de Apelaciones y proceden al paso

No. 19

Jefes Remitir formularios de evaluacion al
Director.

12 Directores Validan informacion de evaluacion y remiten

a Director OGA.
Director OGA. Entregar a jefe de Recursos Humanos.
14  Jefe Division de Entregar formularios al Area de Planificacion

RH de Recursos Humanos.

15 Coordinador 0 Realizar el procesamiento y analisis de la
Técnico de informacion

16  Planificacion de Realizar el informe y lo presenta a Jefe de
Recursos Division de Recursos Humanos.
Humanos

17 Jefe de Recursos Validar informe y remite al Director.
Humanos

18  Director OGA Informar resultado a Directores Generales y

de Oficina.
Fase 4.- Apelacion (en caso que el evaluado lo presente)
19 Empleado Presentar no conformidad a la Jefe de Division

de Recursos Humanos
20 Jefe de Recursos Revisa resultados de evaluacion del empleado

OBSERVACIONES

Segun Manual de
evaluacion del
desempefio para los
empleados del MAG.

Humanos

21 Comité de Convocar a entrevista al empleado evaluado y El Comite de
Apelaciones al jefe inmediato por separado, para recopilar APelaciones estard
Comité de suficientes elementos de juicio y evidencias mtedrade por el Director

Apelaciones para sus resoluciones.

de la OGA, Jefe de
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEM PENO LABORAL.

PASO RESPONSABLE
NO

ACTIVIDAD

Elaborar el acta de la entrevista y emiten
resolucion de los acuerdos tomados, los cuales
seran inapelables.

Remitir la resolucion original al Area de
Gestién de Recursos Humanos para que se
archive en el expediente del empleado
evaluado.

Enviar copia de resolucion al empleado
evaluado.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES

Recursos Humanos Y un
abogado de la Oficina
Juridica.
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5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL.

Paso
NO
1

RESPONSABLE

Director de la
Dependencia
Solicitante.
Director OGA.

Ministro o
Delegado.

Jefe de Recursos
Humanos.
Coordinador de
Planificacion de
Recursos
Humanos.
Aspirante

Coordinador de
Planificacion de
Recursos
Humanos.

Técnico de
Planificacion de
Recursos
Humanos.

Coordinador de
Planificacion de
Recursos
Humanos.

ACTIVIDAD

Presentar a Direccién OGA solicitud en
formulario “Requisicion de Personal”.

Revisar solicitud, y si la plaza estd vacante
emitir visto bueno y presentar propuesta al
Titular o su delegado.

Autorizar requisicién con firma y sello y
devolver requisicién autorizada a la Division
de Recursos Humanos.

Instruir a Coordinador del Area
Planificacion para que apertura el concurso.
Aperturar el concurso al interior de la
Dependencia que posee la plaza vacante, de
no existir candidatos en ésta, abre
convocatoria a todo el personal.

Presenta en Recursos Humanos el curriculum
vitae con atestados.

Verificar que los candidatos cumplan con el
perfil del puesto, con la evaluacion del
desempefio de los ultimos afios y que hayan
desempefiado al menos por 2 afios un cargo
en la clase inferior.

Si cumplen estos criterios, coordinar la
aplicacioén de la evaluacion de conocimientos.

Realizar la Evaluacién de conocimientos
conjuntamente con el Jefe de la Unidad
Solicitante.

de

Elaborar informe de resultados de resultados
del proceso de concurso y presentar a Jefe de
Division.

OBSERVACIONES

Si s6lo hubiere un
candidato apto al
cargo el ascenso se
realizara sin ningin
tramite.

A solicitud del Director
podra dispensarse el
requisito del proceso y
sustituirlopor una simple
prueba de eficiencia y
aun dispensar ésta, si del
s6lo examen del registro
de empleados, se pudiere
determinar al candidato
que sea merecedor del
ascenso.
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5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
Jefe de Recursos  Enviar de resultados de resultados del
Humanos proceso de concurso a Director solicitante.
10  Director de la Analizar resultados, y solicitar la promision
Dependencia al Ministro o su delegado.
Solicitante.
11 Ministro o Autorizar la promocion del empleado vy
Delegado marginar a Recursos Humanos iniciar el

proceso de autorizacion de nombramiento o
contratacién en nueva plaza.
Seguir los pasos de nombramiento o
contratacion referidos en el procedimiento
dos.

Fin del procedimiento
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6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
Fase 1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion
1  Director OGA Remitir el instructivo y formulario para la

deteccién de necesidades de capacitacion con
nota a Directores Generales o de Oficina.

2  Director de Distribuir el instructivo y formulario a
dependencia jefaturas, planificacion o designado.

3  Jefes de Coordinar con jefaturas de divisiones y
Planificacion o departamentos para realizar la deteccion de las
Designados necesidades de capacitacion.

4 Jefes Analizar y revisar la informacion contenida en

el instructivo, revisa la Gltima evaluacion de
desempefio y todos los documentos
pertinentes; planes, estrategias, convenios,
descripcion de puestos.

5 Jefes de Consolidar la informacion de las divisiones o
Planificacién o areas y remitir a la Direccion General.
Designados

6  Director OGA Recibir 'y remitir las necesidades de

capacitacion a la jefatura de Recursos
Humanos.

7  Jefede Recursos Revisar y pasar las necesidades de

Humanos capacitacion al coordinador de capacitacion.

Fase 2: Elaboracion del Plan de Capacitacion

8 Coordinador de  Analizar la informacion las necesidades de

Capacitacion capacitacion y dar instrucciones a técnico de
capacitacion para la elaboracion del Plan
9  Técnico de Consolidar los resultados de necesidades de
Capacitacion capacitacion por area tematica.
10 Coordinador de  Analizar la informacion y elaborar el plan de
Capacitacion capacitacion y presentarlo a Jefe de Recursos
Humanos.
11 Jefe de Recursos Revisar, analizar y validar el plan de
Humanos capacitacion y presentarlo al Director de la

OGA.



o OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ~ Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
Soeinaoet  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE  N° de Pagina:
RECURSOS HUMANOS 31 de 116

6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
P,?\\ISO RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
»
12 Director OGA Revisar, analizar y aprobar el plan de
capacitacion y lo remite a la Division de
Recursos Humanos para su distribucion.
Fin del procedimiento
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7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE
EVENTOS DE CAPACITACION.
Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES

N©
Fase 1: Gestion de la Capacitacion

1  Coordinador de Elaborar presupuesto para cubrir los gastos

Capacitacion. logisticos para eventos de capacitacion y
presentar a Jefe de Recursos Humanos
2  Jefe de Recursos  Presentar presupuesto de gastos del evento

Humanos. al Director de la OGA.
3  Director OGA Analizar y autorizar el presupuesto de
gastos y devolver a la Divisién de Recursos
Humanos
4 Técnico de Elaborar solicitud de cotizacién de gastos
Capacitacion por servicios para la capacitacion y remitir

a la Jefe de Recursos Humanos para
aprobacion y firma.
5  Jefe de Recursos  Aprobar y firmar solicitud de cotizacion y

Humanos. remitirla a la Direccion OGA.
6  Director OGA Autorizar y firmar solicitud de cotizaciony
remitirla al encargado de fondo o OACI.
7  Técnico de Elaborar solicitud de bienes de bodega y
Capacitacion. recibir bienes de bodega.

Fase 2: Organizacion de la Capacitacion

8  Coordinador de Solicitar a Directores némina del personal .
Capacitacion. que se capacitara.

9  Director de Remitir listado del personal que asistira al
dependencia. evento.

10  Técnico de Elaborar Memorando a Directores en los
Capacitacion. que se solicita autorizar, comunicar Yy

confirmar la asistencia del personal
seleccionado para que asista al evento,
indicando dia, hora y lugar.

Jefe de Recursos  Firmar y enviar Memorando a Directores.

Humanos
12 Técnico de Confirmar la asistencia del personal a
Capacitacion. evento de capacitacion.

Solicitar, sala, equipo informatico, sonido y
fotdgrafo para el evento
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7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE
EVENTOS DE CAPACITACION.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
13  Coordinador de Solicitar al facilitador del evento material

Capacitacion de lectura que se utilizara en el evento

Revisar y analizar el material de lectura que
se utilizara en el evento para reproducirlo
Coordinar con el proveedor los servicios de
alimentacion, tipo, cantidad y precio de los
alimentos que se entregaran en el evento
Verificar la distribucion del mobiliario y
del equipo en la sala de capacitacion
designada para el evento
Fase 3: Desarrollo del Evento de Capacitacién

14 Técnico de Registrar la ndmina del personal invitado al
Capacitacion evento y solicitar firma
15  Coordinador de Apertura del evento
Capacitacion
16 Técnico de Verificar la participacion del instructor
Capacitacion (contenido)
Supervisar la asistencia y permanencia de
los participantes, la entrega de alimento y
funcionamiento del equipo informatico
Practicar encuesta a los capacitados para
evaluar la ejecucion del evento
17 Coordinador de Cerrar el evento
Capacitacion
Fase 4: Evaluacion de la Capacitacion

18  Técnico de Procesar resultados de encuentra, elaborar
Capacitacion informe estadistico y descriptivo del evento
y presentar informe a Coordinador de
Capacitacion y Desarrollo
19 Coordinador de Revisar y si es necesario corregir informe
Capacitacion Firmar de Vo. Bo. Y remitir a la Jefe de
Recursos Humanos
20 Técnico Areade  Registrar el evento en las acciones de
Capacitacion capacitacion
Fin del procedimiento
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8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE RESULTADOS DE PLAN DE
CAPACITACION.

Paso
NO
1

RESPONSABLE

Coordinador Area

de Capacitacion

2 Jefe de Recursos
Humanos

3 Técnico de
Capacitacion

4 Coordinador de
Capacitacion

5 Jefe de Recursos

Humanos

6 Coordinador de
Capacitacion

7 Directores
Generales y de
Oficina.

8  Directores

9  Técnico de
Capacitacion

ACTIVIDAD
Disefiar  Instrumento para evaluar los
resultados del Plan de Capacitacion.

Elaborar Instructivo en el que se describe la
metodologia para evaluar el Plan Anual de
Capacitacion.

Remitir a Jefatura de la Division de Recursos
Humanos el Instrumento y el Instructivo para
su revision y visto bueno

Aprobar el instrumento vy el instructivo

Reproducir el instructivo e instrumento para
evaluar el Plan Anual de Capacitacion

Elaborar memorando dirigido a Directores en
el que se remite el Instructivo e Instrumento
de evaluacién vy solicita la némina del
personal que participara de la evaluacion.
Firmar el memorando correspondiente.

Remitir a Directores memorando, Instructivo
y el Instrumento para evaluar el Plan Anual
de Capacitacion.

Seleccionar al personal que se evaluara en el
plan anual de capacitacion

Remitir la ndémina del
participara en la evaluacion.
Administrar el instrumento de evaluacién al
personal designado.

Procesar la informacion contenida en los
instrumentos.

Analizar la informacién contenida en
instrumentos.

Elaborar el informe de resultados y lo
presenta a la Coordinacion de Area.

personal que

los

OBSERVACIONES
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8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE RESULTADOS DE PLAN DE
CAPACITACION.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
10  Coordinador de Revisar y analizar el informe de resultados,

Capacitacion. si hay observaciones lo regresa para

incorporar modificaciones si no las hubiese

se remite a la Jefatura de Recursos Humanos

para su conocimiento, control y aprobacion.
1 Jefe de Recursos  Aprobar el informe de resultados y remitir

Humanos. copia del informe de resultados de Ia
evaluacion a Director de la OGA..
12 Técnico de Archiva el original del informe en el Area de
Capacitacion. Capacitacion y Desarrollo.

Fin del procedimiento
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9. NOM[BRE DEL PROCEDIMIENTO: ANUNCIO DE OFERTAS DE BECAS PARA ESTUDIOS
YPOS1ITILACION DE CANDIDATOS

Paso
NO
1

RESPONSABLE

Coordinadora de
Capacitacion

Director de
Dependencia

Empleado
Aspirante

Jefe inmediato del
empleado
Aspirante
Director de
Dependencia

Ministro

Director de
Dependencia
Jefe de Recursos
Humanos
Coordinador de
Capacitacion

ACTIVIDAD

Investigar ofertas de becas de interés para el
personal del MAG,;

Recibir del Ministerio de Relaciones
Exteriores o0 de otras entidades
convocatorias de beca, a través de correo
electrénico o nota oficial.

Anunciar la convocatoria de beca, via
electronica con copia ajefaturas

Anunciar la beca al interior de cada
dependencia u oficina.

Solicitar informacién y los formularios de
aplicacion de las becas a la Division de
Recursos Humanos.

Solicitar el aval para aplicar a la beca. Si
reine los requisitos y las condiciones,
completar los formularios de aplicacion y la
documentacion solicitada.

Remitir la documentacion y los formularios
de aplicacion al Director para visto bueno y
firma.

Autorizar la propuesta y remitir postulacion
con la documentacion que la respalda
(original 'y 3 copias) al Despacho
Ministerial.

Autorizar la postulacién, firmar nota y
devolver a la Direccion u Oficina
correspondiente.

Remitir a la Division de Recursos Humanos
la propuesta autorizada

Marginar la  documentaciéon a la
coordinadora del Area de Capacitacion
Elaborar nota para firma de la Jefatura de
Recursos Humanos

OBSERVACIONES
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9. NOMBRE DEL PROCED IMIENTO: ANUNCIO DE OFERTAS DE BECAS PARA ESTUDIOS

Y POSTULACION DE CANDIDATOS

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES

NO
Remitir la documentacion solicitada, los Si el postulante resulta
formularios de aplicacion y la nota de favorecido se inicia el
propuesta al Ministerio de Relaciones proceso para la
Exteriores. encomienda de mision
(Se queda a la espera de respuesta) oficial para estudios.
Fin del procedimiento
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10. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCOMIENDA DE MISION OFICIAL PARA
REALIZAR ESTUDIOS EN EL EXTERIOR.

Paso
NO
1

RESPONSABLE

Director de

dependencia

2  Ministro-Delegado

3 Director OGA

4 Jefe de Recursos
Humanos

5 Coordinador de
Capacitacion

6  Técnico de
Capacitacion

7 Coordinador de
Capacitacion

8  Técnico de

Gestion de
Personal

9 Jefe de Recursos
Humanos

10  Ministro

ACTIVIDAD

Solicitar tramite de mision oficial al titular o
su delegado, con 15 dias de anticipacion a la
fecha programada de salida del empleado o
funcionario.
Autorizar el tramite y marginar a Direccion
de la OGA.

Recibir la solicitud y la marginar a la
Division de Recursos Humanos.

Revisar y trasladar a la coordinacion del Area
de Capacitacién y pasa a la colaboradora del
area de capacitacion.
Marginar al Colaborador
Capacitacion.

del Area de

Elaborar el reporte de misiones oficiales
otorgadas al solicitante

Notificar al solicitante mediante memorando
que se le otorgara la mision oficial y la
obligatoriedad de presentar informe de la
misma dentro de los ocho dias habiles de su
regreso.

Entregar documentacion al Area "de Gestion
de Personal

Elaborar proyecto de Acuerdo o Resolucion
de Otorgamiento de Mision Oficial

Remitir al Despacho el proyecto de Acuerdo
0 Resolucién con la documentacion o
antecedentes que respaldan la solicitud de
mision oficial y las mencionadas en el paso
anterior, exceptuando CENTA y ENA.

Firmar el Acuerdo o Resolucion y devolver a
la Division de Recursos Humanos.

(Si fuese el caso también firmar la nota de
solicitud de visa)

OBSERVACIONES

(St fuese el caso
también elaborar
nota de solicitud de
visa para firma de
titular)

Se adjunta reporte de
su historial de
misiones oficiales al
exterior.

(Si  fuese el caso
también presentar la
nota de solicitud de
visa)

(Si  fuese el caso
también firmar la
nota de solicitud de
visa)
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10. NOIMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCOMIENDA DE MISION OFICIAL PARA
REALJIZAR ESTUDIOS EN EL EXTERIOR.

Paso
NO
n
12
13

14

16

RESPONSABLE

Jefe de Recursos
Humanos
Técnico de
Gestion de
Personal
Ministro o
Delegado

Técnico de
Gestion de
Personal

Técnico de
Capacitacion

Coordinador de
Capacitacion

ACTIVIDAD

Recibir el Acuerdo o Resolucion firmada, y
marginar al Area de Gestion de Personal
Preparar las comunicaciones y presentar a
firma de Ministro o

Revisar y firmar las comunicaciones del
Acuerdo o Resolucion de Encomienda de
Mision Oficial y devolver
Distribuir las dependencias comunicaciones
del Acuerdo o Resolucion a Director de
dependencia, Jefe Inmediato e Interesado vy al
expediente del empleado.
Registrar la autorizacion de mision oficial en
el Sistema de Informacion de Administracion
de Capacitacion.
Comunicar al empleado o funcionario que
esta fumada la solicitud de visa por el Sefior
Ministro.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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11. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACCIONES DEL EFECTO
MULTIPLICADOR.

Paso
NO
1

RESPONSABLE

Coordinador de
Capacitacion

Técnico
Becario

Coordinador de
Capacitacion

Becario.

Coordinador de
Capacitacion.

Becario.

Coordinador de
Capacitacion.

ACTIVIDAD

Elaborar contrato de compromisos del
becario, cumpliendo con lo establecido en las
Disposiciones Generales del Presupuesto y el
Manual de Procedimientos de la Division de
Recursos Humanos del MAG.

Convocar al becario para la respectiva firma.

Firmar contrato de compromisos y lo entrega
a la Division de Recursos Humanos.

Recibir el contrato de Compromisos Yy
entrega al becario(a) una copia del instructivo
con sus respectivos formularios para sr
completados y orienta al becario sobre la
normativa a seguir.

Recibir la copia del instructivo para realizar
el efecto multiplicador y completar la
informacion solicitada en el mismo.

Presentar a la Division de Recursos Humanos
el reporte de la capacitacion recibida, el
proyecto de divulgacion, el registro de
planificacion y agenda didactica, ambos con
el visto bueno del jefe inmediato y del
Director.

Recibir la documentacion, revisa y
retroalimenta al empleado sobre el proyecto
presentado y proporciona el visto bueno.
Planificar y organiza la logistica de la
divulgacion.
Asesorar,
divulgacién.
Ejecutar la divulgacion del conocimiento.
Presentar informe del resultado de la
capacitacion del efecto multiplicador, la cual
sera impartida bajo la modalidad presencial,
y envia copia del mismo al jefe inmediato.
Recibir y registrar la infoimacién.

acompafiar 'y coordinar la

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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12. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE
RECU]RSOS HUMANOS

Paso
NO
1

2

RESPONSABLE

Ministro

Director OFI

Jefe de Recursos
Humanos

Director OGA.

Técnico SIRH

ACTIVIDAD

Recibir y trasladar lincamientos para la
Formulacion del Presupuesto al Director de la
Oficina Financiera Institucional.

Traslada informacion a Director de la Oficina
General de Administracion, a fin de que se
preparen lincamientos internos para la
elaboracion del Presupuesto de Recursos
Humanos.

Convoca a reunion a Directores, Jefes de
USEFI y Jefes de Recursos Humanos para la
entrega de lineamientos.

Comunica lineamientos internos y
metodologia de trabajo para la elaboracion
del presupuesto institucional, a cada uno en
su especialidad y el cronograma de
actividades a realizar.

Presentar a Direccion OGA reporte del
personal que estd destacado, por unidad
presupuestaria y linea de trabajo para la toma
de decisiones.

Obtener decision de Directores de Unidades
Presupuestarias y Titular e Informar a
Recursos Humanos sobre movimientos a
incorporar en el Presupuesto de Recursos
Humanos.

Elaborar Proyecto de Presupuesto con base
en el vigente incorporando movimientos de
acuerdo a autorizaciones obtenidas y los
cambios a solicitar para el proximo ejercicio
presupuestario.

Calcular montos de aportaciones patronales y
aguinaldos por plaza, linea de trabajo y
unidad presupuestaria.

Imprimir ante Proyecto de Presupuesto de
Recursos Humanos y trasladar informacion a
Coordinador de Area.

OBSERVACIONES

Estos movimientos
pueden ser: legalizar el
traslado de plazas a otras
unidades presupuestarias,
reclasificar 'y suprimir
plazas.
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12. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE

RECU1RSOS HUMANOS

Paso RESPONSABLE

NO

6 Coordinador de
Gestion de
Recursos
Humanos

7  Técnico SIRH

8 Jefe de Recursos
Humanos

9  Encargado SIRH

10 Coordinador de
Gestion de
Personal

11 Jefe dé Recursos
Humanos

12 Director OGA.

13  Técnico de

Presupuesto OFI

ACTIVIDAD

Revisar Proyecto de Presupuesto de Recursos
Humanos a fin de garantizar el
financiamiento total de los salarios,
aportaciones y aguinaldo de todas las plazas y
de haber observaciones, devolver para su
ajuste.
Ajustar Presupuesto e imprimir reporte final
del ante Proyecto de Presupuesto de Recursos
Humanos y presentar a Jefe de Division.
Revisar y validar ante Proyecto de
Presupuesto de Recursos Humanos, e
informar al Director OGA.
Firmar y sellar cuadro resumen de montos y
de movimientos a solicitar y remitir
informacion para la OFI.
Ingresar al mddulo de formulacion
presupuestaria de la OFI vy trasladar el
presupuesto a la estructura solicitada e
imprime  reportes de cada unidad
presupuestaria.
Verificar y validar monto asignado y nimero
de plazas por unidad presupuestaria y linea de
trabajo de lo vigente y lo presupuestado y
presentar a Jefe de Recursos Humanos.
Firmar y sellar Proyecto de Presupuesto de
Recursos Humanos del MAG.
Trasladar con nota Proyectos de Presupuesto
de Recursos Humanos por cada unidad
presupuestaria al Director de la OGA.
Firma nota y remite Proyecto de Presupuesto
de  Recursos Humanos por unidad
presupuestaria a Director de Oficina
Financiera Institucional.
Integrar en el sistema el Proyecto de
Presupuesto de Recursos Humanos.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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13. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS 0

LICENCIAS AL PERSONAL.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO
1 Empleado Presentar solicitud de permiso a Jefe

inmediato través de nota o formularios
definidos 'y agrega la  respectiva
justificacion.

2 Jefe Inmediato Revisar formulario y documento presentado
como justificacion, firma de Vo. Bo. y lo
remite al Director respectivo, de no estar de
acuerdo regresa a paso anterior.

3  Director Revisar formulario con la respectiva

justificacion, firma de autorizado y lo
remite a la Division de Recursos Humanos
de SEDE y pasa al paso 6.
Cuando el permiso es para ausentarse
durante la jornada laboral, el Director
entrega copia al interesado para que le
permitan salir de las instalaciones.

4 Jefe de Recursos Revisar formulario de permiso y
Humanos justificacion, si aplica lo remite al Area de
Gestion de  Recursos Humanos o
Coordinacion de Recursos Humanos del

Matazano para su respectivo registro.

5 Coordinador de Revisar permiso y lo envia al encargado del
Gestion de Personal  sistema SIRH, para su registro

OBSERVACIONES

Ver Anexo N° 3
(formulario de
solicitud de permiso
1-5 dias) y ver
Anexo N° 4
(Licencia mayor de
5 dias)

En caso que el
permiso  sea de
indole personal no se
presentara
justificacion alguna.
En caso que el
permiso no aplique
serd devuelto al Jefe
inmediato del
empleado. En caso
de ausencia  del
Director, el Jefe
Inmediato dara el
visto  bueno en
ambos apartados

En caso que el
permiso no se ajuste
a las disjposiciones
legales existentes, se
devolverd a los
Directores
Correspondientes,
indicando el motivo
por el cual el permiso
ha sido denegado.
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13. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS O
LICENCIAS AL PERSONAL.

Paso
NO
6

10

14

RESPONSABLE
0o Coordinador de
Recursos  Humanos
de Unidad
desconcentrada.

Colaborador de

Gestion de Personal

Jefe de
Humanos

Recursos

Ministro o Delegado

Jefe de Recursos
Humanos

Coordinador de de
Gestién de Personal

Ministro o Delegado
Coordinador de de

Gestion de Personal

Técnico SIRH

ACTIVIDAD

Remitir documento al  Archivo de
Expedientes Personales del Area de Gestion
de Recursos Humanos ¢ aplicacién del
descuento correspondiente en la planilla de
salario, y pasa al paso No. 15 si el permiso
fuera superior a los 8 dias, remitirse al paso
N° 8.
Elabora Acuerdo Ejecutivo o Resolucion
del permiso solicitado y la envia al Jefe de
Recursos Humanos para su V.B.
Revisar Acuerdo Ejecutivo o Resolucion y
la envia para firma del Sr. Ministro o por la
persona que este designe, a través del
Director de la Oficina General de
Administracion.
Revisar Acuerdo Ejecutivo o Resolucion,
fuma y devuelve al Director respectivo de
la Oficina General de Administracion.
Recibir Acuerdo Ejecutivo o Resolucion,
enviar al Area de Gestion de Personal
Instruye que se realice las transcripciones o
comunicaciones.
Preparar las transcripciones y la remite para
su aprobacion, a través de la Oficina
General de Administracion. Prepara las
comunicaciones y las remite.
Firmar las transcripciones de Acuerdo o
Resolucién para comunicar.
Distribuir las comunicaciones al empleado
la autorizacion del permiso, oficializado por
medio de la Resolucion y envia copia al
expediente personal.
Ingresar al Modulo de Control de Asistencia
y registra nota y resolucion recibida.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES

Cuando la licencia es
sin goce de sueldo se
entrega al Pagador
Auxiliar.
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14. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA Y MANTENIMIENTO DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL.

Paso RESPONSABLE

NO
1

Coordinador
Gestién
Personal

Encargado
Archivo
Expedientes
Personal
Auxiliar
Archivo
Expedientes
Personal

de
de

de
de
de

de
de
de

ACTIVIDAD

Solicitar al personal antiguo documentos
personales sobre: grado o titulo académico
obtenido, identificacion personal y curriculo
vitae y lo almacena en una carpeta provisional.
Recopilar del personal nuevo los documentos
completados durante el proceso de induccién:

» Solicitud de empleo.

* Curriculo vitae.

» Plica de seguro de vida.

» Designacion de beneficiario

» Declaracionjurada.

» Examenes medicos.

» Contrato 0 nombramiento.

» Autorizacion de contratacion.

e Toma de posesion.

» Informes de selecciény

» Propuesta de contratacion.

Traslada la documentacion del empleado al
Encargado de Expedientes de Personal.

Revisar informacion y procede a ingresar a la
base de datos el codigo del expediente.

Preparar carpeta que corresponderd el
expediente personal. Elabora Registro que
contendra el Historial Laboral y de Permisos o
Licencias por Motivo de Enfermedad superiores
a tres dias.

OBSERVACIONES

Estos documentos
fueron requeridos para
efectos de anexar a
solicitud de
contratacion



PIUP*Eqie CE *4'C-_11
wtilUDIfII* -

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Cédigo:

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE N de Pagina:

46 de 116

14. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA Y MANTENIMIENTO DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL.

Paso RESPONSABLE

NO
4

Encargado de
Archivo de
Expedientes  de
Personal

Auxiliar de
Archivo de
Expedientes  de
Personal

Coordinador Aréa
de Operaciones de
Personal

ACTIVIDAD

Clasificar, ordenar, archivar y folear los
documentos del nuevo empleado en el orden
que se detalla:

Primera Parte de arriba hacia abajo contiene:
Registro de Historial Laboral, Registro de
Permisos o Licencias, Solicitud de Empleo,
cumculo, documentos personales (DUI, NIT,
ISSS, AFP, tarjetas de Circulacion), Titulos,
Registro de Profesional, Formulario de Seguro
Colectivo de Vida, hoja de designacion de
beneficiario, declaracion jurada y examenes
médicos.

Segunda Parte. De abajo hacia arriba, informes
de seleccidn, propuesta de contratacion,
documentos  elaborados internamente  de
acuerdo a la fecha de emisién, siendo estos el
contrato o acuerdo de nombramiento, toma de
posesion, solicitud de emision de carnet de
identificacion.

Almacenar el expediente considerando el
namero asignado a éste en los archivadores.

Realizar revision de los expedientes del
personal de nuevo ingreso.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES

Los documentos que
se folean
corresponden a la
segunda parte del
expediente.



EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS

Cadigo:

N° de Pagina:
47 de 116

15. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y CONTROL DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL.

Paso RESPONSABLE

NO
1

Coordinador de
Gestion de
Personal

Encargado de
Archivo de
Expedientes de
Personal.

Encargado de
Archivo de
Expedientes de
Personal.

Coordinador de
Gestion de
Personal

ACTIVIDAD

Elaborar plan de trabajo para la actualizacion de
expedientes de todo el MAG.

Comunicar plan de trabajo y en forma conjunta
con el Encargado de Expedientes de Personal,
determinan los volimenes de trabajo a asignar
a los auxiliares de archivo asi como las fechas
de verificacion de las metas alcanzadas.
Trasladar los  Acuerdo  Ejecutivos de
Nombramiento de Personal y los contratos
correspondientes al ejercicio fiscal vigente de
todo el Ministerio.

Informar y distribuir los Acuerdo Ejecutivos de
Nombramiento de Personal y los contratos entre
los Auxiliares de Archivo de Personal, para
efectos de Actualizar Registro de Historial
Laboral de cada empleado.

Actualizar Registro de Historial Laboral por
cada expediente de acuerdo a los datos
contenidos en los Acuerdos Ejecutivos de
Nombramiento de Personal y contratos.
Imprimir 'y sustituir Registro de Historial
Laboral del Expediente Personal.
Verificar la exactitud de la
registrada.

informacioén

Realizar y supervisar
Personal actualizados.

los Expedientes de

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL.

RESPONSABLE

Empleado

Técnico SIRH

ACTIVIDAD

Marca su asistencia al ingreso y retiro de la
institucion, por medio magnético definido para
tal fin.
Revisa sistema de marcacion de asistencia y
genera reporte de control de marcaciones.
Ingresa al Mddulo Control de Asistencia los
permisos, licencias e incapacidades presentados
por los empleados.
Generar reporte de los empleados que presentan
problemas de descuentos de salarios por no
presentar justificacion por el tiempo no
laborado, los cuales se detallan a:
» Llegadas tardias.
* Inasistencias.
» Falta de una marcacion.
» Salida antes de la hora oficial.
» Personal que registra asistencia de
forma manual.
» Revisa reportes y elabora informe de
faltas de asistencia, que no estan
justificadas.

Encargado de Revisar reporte de faltas de asistencia no

Registro de justificadas y remite para su yisto bueno.
Personal

Jefe Division de Revisar reporte final de tiempo injustificado y
Recursos autoriza la aplicacion de los descuentos a los
Humanos empleados correspondientes.

Técnico SIRH Ingresar los datos al modulo de planilla para

aplicacién de los descuentos.
Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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17. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIOS, TRASLADOS O PERMUTAS DE

PERSONAL.

Paso RESPONSABLE

NO
Director de

1  dependencia

2 Ministro 0
Delegado

3 Jefe de Recursos
Humanos

4  Técnico de
Gestion de
Personal

5 Jefe de Recursos
Humanos

6 Ministro

7 Jefe de Recursos
Humanos

8  Técnico de
Gestion de
Personal

9 Jefe de Recursos
Humanos

10  Ministro 0
Delegado
Funcionario 0
Empleado

12  Director

dependencia

ACTIVIDAD

Solicitar por escrito al Ministro el cambio,
traslado o permuta del funcionario o
empleado, explicando las razones que
inducen a tomar dicha decision.

Revisar solicitud, decidir sobre autorizacién
el cambio, traslado o permuta y comunicar la
decisién a la Jefatura de Recursos, para su
respectivo tramite.

Recibir solicitud aprobada para emitir
Acuerdo Ejecutivo o Resolucion del cambio,
traslado o permuta.

Elaborar proyecto de Acuerdo Ejecutivo o
Resolucion y presenta a Jefe de Recursos
Humanos.

Revisar y si es necesario corregir proyecto de
Acuerdo Ejecutivo o Resolucién y remitir los
documentos a firma.

Firmar Acuerdo Ejecutivo o Resolucién del
cambio, traslado o permuta del funcionario o
empleado y lo remite a Jefatura de Recursos
Humanos.

Recibir Acuerdo Ejecutivo o Resolucion
firmada e instruir se prepararen las
comunicaciones.

Elaborar notificacion Acuerdo Ejecutivo o
Resolucion y presenta a Ministro o Delegado.

Revisar 'y si eSS necesario corregir
comunicaciones de Acuerdo Ejecutivo o
Resolucién y remitir los documentos a firma.
Firmar comunicacion de Acuerdo o0
Resolucion

Recibir notificacion de Acuerdo o Resolucion

Informar a la Jefatura de Recursos Humanos,
la toma de posesion del funcionario o
empleado.

OBSERVACIONES

Cuando el cambio
sea en las Unidades
Organizativas de una
misma Direccion,
serd  éste  quien
tomara la decision de
realizar los cambios
que estime
conveniente y debe
informar dicho
cambio en los
siguientes dos dias
laborales a la
Jefatura de la
Division de Recursos
Humanos.

Se debe trasladar a su
nuevo puesto de
conformidad a lo
resuelto.
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17. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIOS, TRASLADOS O PERMUTAS DE
PERSONAL.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
13 Jefe de Recursos Recibir notificacion de toma de posesion y
Humanos remite la informacion al Area de Gestion de

Personal, para que sea anexada a su
expediente personal
Fin del Procedimiento
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18. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENUNCIA DE PERSONAL.

Paso
NO

10

RESPONSABLE

Funcionario 0
Empleado

Director de

dependencia

Jefe de Recursos
Humanos

Técnico
Gestion
Personal
Jefe de Recursos
Humanos

de
de

Ministro

Jefe de Recursos
Humanos
Técnico de
Gestion de
Personal
Jefe de Recursos
Humanos
Ministro 0
Delegado

Jefe de Recursos
Humanos

ACTIVIDAD

Presentar nota de renuncia ante el Director o de
Oficina inmediato, en la cual expone los
motivos o razones de su renuncia, ocho dias
laborales antes de la fecha fijada de la renuncia.
Informar en un periodo de dos dias laborales, la
recepcion de nota de renuncia al Jefe de
Recursos Humanos.

Revisar y marginar para que en un periodo de 3
dias laborales el tramite oficial de la aceptacién
de la renuncia.

Elaborar proyecto de Acuerdo Ejecutivo o
Resolucion para oficializar la renuncia.

Revisar y si es necesario corregir proyecto de
Acuerdo Ejecutivo o Resolucion y remitir los
documentos a firma.

Revisar y firmar Acuerdo o Resolucion de
aceptacion de la renuncia y remitir documento
firmado a Jefe de Recursos Humanos.

Recibir Acuerdo Ejecutivo o0 Resolucion
firmada.

Elaborar notificacion Acuerdo Ejecutivo o
Resolucién y presenta a Jefe de Recursos
Humanos.

Revisar 'y si necesario  corregir
comunicaciones de Acuerdo Ejecutivo o
Resolucién y remitir los documentos a firma.
Firmar comunicacién de Acuerdo o Resolucion

€s

Informar al funcionario o empleado Ila
aceptacion de la renuncia, a través de la entrega
del Acuerdo o Resolucion.

Remitir al Area de Archivo, los documentos de
aceptacion de renuncia del funcionario o
empleado para que sean anexados a su
expediente personal.

OBSERVACIONES
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18. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENUNCIA DE PERSONAL.

Pﬁfo RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
" Ingresar al SIRH datos contenidos en el
12 Tecnico SIRH do?:umento que oficializa el egreso de personal.
Actualizar Registro de Historial Laboral y
Encargado del traslada expediente a la seccion de expedientes
13 Archivo de pasivos de personal.
Personal Actualizar base de datos de expedientes activos
y pasivos de personal.

Fin del procedimiento
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19. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO
DE REMUNERACIONES.
Paso RESPONSABLE

NO
1

Técnico SIRH

Pagador

Técnico SIRH

Pagadorr
Técnico SIRH
Jefe de  Recursos

Humanos
Técnico SIRH

Pagador

Técnico SIRH

ACTIVIDAD

Ingresar al Modulo Emision de Planillas e

incoipora descuentos a aplicar por inasistencia e

impuntualidad.

Imprimir planilla preliminar y entrega al

Pagador Auxiliar para revision.

a) Verificar los descuentos y permisos sin goce
de sueldo aplicados.

b) Sefalar modificaciones de acuerdo a érdenes
de descuentos solicitados por el empleado.

c) Devolver planilla de pago al Area de
Operaciones de Personal para que se
incorporen las correcciones en caso de que
hubiese.

Ingresar movimientos sefialados e imprime

preliminar de planilla de pago y resumen de

planillas por unidad presupuestaria, linea de

trabajo, forma de pago y tipo de pago (cheque o

cuenta bancaria).

Revisar y aprobar preliminar de planilla de pago

y resumen de planillas.

Imprimir planilla de pago, resumen de planilla,

boletas y conceptos de pago.

Revisar y autoriza la planilla de pago.

Generar archivo con el monto a requerir para
cancelar la planilla en el Sistema SAFI y
trasladar archivo a la OFI para que se efectie la
solicitud de fondos a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Efectuar a través de la Jefatura de Tesoreria la
solicitud de fondos a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Elaborar listados y boleta de pago vy
deducciones

Generar archivo para institucion bancaria del
personal que se le cancela por medio de cuenta
bancaria e imprime monto a depositar.

OBSERVACIONES
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19. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO
DE REMUNERACIONES.
Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
Enviar archivo a través del sistema de banca
electronica e informa a Jefe de Recursos
Humanos y Pagador Auxiliar.
10 Pagador Realizado el depésito a la cuenta de cada
empleado por la Direccion General de
Tesoreria, obtener las firmas en los listados por
cada empleado.
Fin del procedimiento
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20. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE
COTIZACIONES A LAS ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE PENSIONES- AFP.

Paso
Vo

RESPONSABLE

Técnico SIRH

Pagador Auxiliar

Técnico SIRH

Pagador Auxiliar

ACTIVIDAD

Incorporar en el software facilitado por la
Superintendencia de Pensiones (AFP’S, IPSFA
y FSV); los movimientos efectuados (licencias
sin goce de sueldo, renuncias, pago de horas
extras, etc.) durante el mes.
Imprimir preliminar de planillas de AFP'S,
IPSFA y FSV; vy traslada informacion al
Pagador Auxiliar.
Revisa movimientos y sefiala modificaciones en
caso de ser necesario y devuelve preliminar de
planillas.
* Incorporar movimientos e imprime reporte
de planillas definitivo.
» Generar archivo con el monto a depositar
para AFP'S, IPSFA 'y FSV.
Trasladar  informacion a las  oficinas
correspondientes.
Realizar el pago de la planilla de aportaciones y
cotizaciones en el Banco correspondiente.
Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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2L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE
COTIZACIONES AL IVSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL.

Paso b EspONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES

NO
Incorporar cambios a la planilla del ISSS
1 Técnico SIRH  (licencias sin goce de sueldo, pago de horas
extras, etc.) e imprime planilla.
Revisar movimientos y sefiala modificaciones
2  Pagador Auxiliar en caso de ser necesario devuelve preliminar de
planilla del ISSS.
1 Incorporar movimientos e imprime reporte
de planilla definitivo.
2. Generar archivo con el monto a depositar
para el ISSS.
Realizar el pago de la planilla de aportaciones y
cotizaciones en el Banco correspondiente.
Fin del procedimiento

3 Técnico SIRH

4 Pagador Auxiliar

S|
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22. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFRENDA DE LEY DE SALARIOS.

Paso RESPONSABLE

NO
1

2

10

Director OFI.

Jefe de Recursos
Humanos.

Coordinador de
Gestion de
Personal.

Técnico SIRH.

Coordinador
Gestion de
Personal.

Técnico SIRH.

Técnico de
Gestién de
Personal.
Coordinador de
Gestion de
Personal

Jefe de Recursos
Humanos
Ministro

ACTIVIDAD

Remitir el detalle de Plazas de Ley de Salarios a
la Division de Recursos Humanos.

Remitir detalle de plazas de Ley de Salarios
segun presupuesto aprobado al Area de Gestion
de Personal.

Revisar detalle de plazas ley de salarios de las
distintas Unidades Presupuestarias.

Realizar anélisis comparativo entre el Proyecto
de presupuesto presentado Yy presupuesto
votado.

Identificar las diferencias si las hubieren
Acceder al SIRH y preparar el listado de
personal de ley de salarios con su respectiva
plaza de todas las Unidades Presupuestarias.
Ubicar por sistema de pago los  datos
presupuestarios de cada plaza a los ocupantes e
imprimir el listado de personal de ley de
salarios con su respectiva plaza de todas las
Unidades Presupuestarias.

Revisa en la Refrenda de Ley de Salarios que
los datos presupuestarios pertenezcan al
empleado correspondiente, verificandolo con el
Presupuesto de Recursos Humanos aprobado y
con el Detalle de Plazas de Ley de Salarios y
sefialar deferencias.

Incorporar correcciones e

Imprimir Refrenda de Ley de Salarios por
unidad presupuestaria y sistema de pago.
Elaborar Acuerdos Ejecutivos de Refrenda de
Ley de Salarios por unidad presupuestaria.

Revisar y validar documento Acuerdo
Ejecutivo de Refrenda y presentar a Jefe de
Recursos Humanos.

Revisar Yy si es necesario corregir documento de
Acuerdo Ejecutivo y presenta a Ministro.
Firmar Acuerdo de Refrenda de Ley de Salarios
de cada unidad presupuestaria.

OBSERVACIONES

Detalle de plazas
contiene por Unidad
Presupuestaria y Linea
de Trabajo nombre de
la plaza, ndmero de
ocupantes y el salario.
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22. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFRENDA DE LEY DE SALARIOS.
Paso RESPONSABLE

NO

11 Jefe de Recursos

12

14

Humanos

Técnico
Gestion
Personal

de
de

Jefe de Recursos

Humanos

Ministro
Delegado
Coordinador de
Gestion de
Personal

0]

ACTIVIDAD

Recibir Acuerdo de Refrenda de Ley de Salarios
de cada unidad presupuestaria e instruir se
preparen las comunicaciones.

Elaborar comunicaciones de Acuerdo Ejecutivo
y presentar a Jefe de Recursos Humanos.

Revisar y si es necesario corregir las
comunicaciones de Acuerdo Ejecutivo y remitir
a firma.
Firmar comunicaciones de Acuerdo de Refrenda
de Ley de Salarios.
Distribuir las comunicaciones de Acuerdo
Ejecutivo de Refrenda a Directores de Unidades
Presupuestarias e interesado.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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23. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE CONTRATOS.

Paso RESPONSABLE

NO
1 Director OFI.

2 Jefe de Recursos
Humanos.

3 Coordinador de
Gestion de
Personal.

4  Técnico SIRH.

5 Coordinador
Gestion de
Personal.

6 Técnico SIRH.

7  Coordinador
Gestion de
Personal.

8  Ministro.

9 Jefe de Recursos
Humanos.

10 Ministro o

Delegado

ACTIVIDAD

Remitir el detalle de Plazas de Contrato a la
Division de Recursos Humanos.

Remitir detalle de plazas de contratos segun
presupuesto aprobado al Area de Gestion de
Personal.

Revisar informacidn sobre detalle de plazas.
Realizar andlisis comparativo entre el Proyecto
de presupuesto presentado Yy presupuesto
votado.

Identificar las diferencias si las hubieren

Acceder al sistema SIRH vy efectuar el proceso
de identificacion de plazas por empleado.

Ubicar los datos presupuestarios de cada plaza
a los ocupantes e imprimir detalle de
renovaciones de Contrato.

Revisar listado de plazas de Contrato y verificar
que los datos pertenezcan al empleado
correspondiente, verificandolo con el
Presupuesto de Recursos Humanos aprobado y
el Detalle de Plazas por Contratos y sefialar
correcciones.

Incorporar correcciones e
Imprimir  documento
Contratos.

Elaborar nota de solicitud de renovacién de
contratos por de cada unidad presupuestaria
para firma del Ministro.

Revisar y firmar nota de solicitud de renovacion
de contratos y devolver a Recursos Humanos.
Remitir nota de solicitud de renovacion de
contratos adjuntando en forma magnética e
impresa la Refrenda de Contrato por unidad
presupuestaria a la Direccion General de
Presupuesto.

Recibir de la DGP autorizacion de plazas y
enviar informacion a la Divisién de Recursos
Humanos.

de renovacion de

OBSERVACIONES

Detalle de plazas
contiene por Unidad
Presupuestaria y Linea
de Trabajo nombre de
la plaza, ndmero de
ocupantes y el salario.
El  Ministerio de
Hacienda instala
version para que se
trabaje la renovacion
de contratos y de ley
de salarios.
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23. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE CONTRATOS.

Paso RESPONSABLE

NO
n

14

16

Técnico de
Gestion de
Recursos
Humanos
Coordinador de
Gestioén de
Recursos
Humanos

Jefe de Recursos
Humanos
Técnico de
Gestion de
Recursos
Humanos

Ministro o
Delegado
Coordinador de
Gestion de
Recursos
Humanos

ACTIVIDAD

Elaborar contratos de acuerdo a lineamientos
recibidos.

Revisar y corregir los proyectos de contrato y
presentar a Jefe de Division de Recursos
Humanos.

Revisar, validar los proyectos de contrato.

Reproducir copia de los contratos y solicitar al
personal que se presente para firmar contrato.
Remitir 4 copias de contratos firmados por el
empleado para firma del Ministro o su
Delegado.

Filmar y sellar contratos y remitir a Division de
Recursos Humanos.

Distribuir copias de los contratos Oficina
Financiera Institucional, Directores de Unidades
Presupuestarias,  interesado y Archivo de
Personal.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES
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24. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTENSION DE CONSTANCIAS DE

SALARIOS.
No. RESPONSABLE
1 Empleado o
Funcionario
2  Técnico SIRH
3 Coordinador de

Gestion de
Personal.

Jefe Divisién de
Recursos
Humanos

ACTIVIDAD

Solicitar con un dia de anticipacion
constancia de sueldo a la Division de
Recursos Humanos o al Coordinador de
Recursos Humanos de la Oficina de Atencién
Administrativa de SEDE Matazano, si fuese
el caso.

Ingresar al modulo de Emision de Planillas,
seleccionar el nombre del solicitante, generar
e imprimir la constancia y trasladar a
Coordinador.

Dar visto bueno y remitir a Pagador Auxiliar
para firma, sello.

Firmar y sellar la constancia y entrega al
interesado.

Fin del procedimiento

OBSERVACIONES

Efectuada la
cancelacion de
planillas de pago,
reemplaza planilla
anterior por la actual,
para efectos de
actualizar  descuentos

de ley y otros.
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25. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTENSION DE CONSTANCIAS DE TIEMPO
DE SERVICIO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Solicitar constancia de tiempo de servicio,
1  Solicitante agregando fotocopia de historial laboral

emitido por el INPEP.
. Verificar datos registrados y envia solicitud
Coordinador de . . .
2 Gestion de Personal de congtanma_ de_tlempo de servicio y
fotocopia del historial laboral.
3  Encargado de Archivo Revisar solicitud e historial laboral vy
de Expedientes de traslada informacion a Auxiliar de Archivo
Personal
a) Consulta tarjeta kardex para ubicar el
expediente Activo o Pasivo solicitado y
verifica si la Constancia de Tiempo de
Servicio tiene la informacién requerida
Auxiliar de Archivo por el solicitante.
de Personal b) De no contar con la informacion
requerida busca informacion en planillas
y refrendas.
c) Revisa y/o actualiza constancia segln
antecedentes.
Encargado de Archivo Revisar y dar visto bueno a emision de
5 de Expedientes de constancia de tiempo de servicio y remite a

Ver Anexo N° 6
(solicitud de Constancia
de tiempo de servicio)

Personal Coordinador de Operaciones de Personal.
Revisar Constancia de Tiempo de Servicios
Coordinador de y remite para firma del Jefe de Recursos

Gestién de Personal Humanos y Director de Oficina General de
Administracion

7 Jefe de Division de

Recursos Humanos y Firmary sellar constancia de tiempo de

Director de servicio.
Coordinacion General
8  Coordinador de Entregar constancia de tiempo de servicio

Gestion de Personal al solicitante
Fin de procedimiento

)
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26. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PARA COBRO DE SEGURO DE
VIDA.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
1 Beneficiarios Solicitar informacion referente al tramite para el

cobro del seguro de vida.

2  Técnico de Facilitar informacién a los beneficiarios sobre
Bienestar Laboral los pasos a seguir y el listado de documentacién
a presentar.
3 Beneficiarios Presentar al Area de Bienestar Laboral para
revision los documentos siguientes :
DOCUMENTOS DEL EMPLEADO
ASEGURADO:
1 Certificado del Seguro de Vida.
2. Certificado de Partida de Nacimiento
original.
3. DUI, NIT del empleado fallecido
4. Partida de Defuncion (original).

DOCUMENTOS DEL BENEFICIARIO:
1. Certificado de Partida de Nacimiento de
los menores de edad (original).
2. DUI yNIT del Representante Legal que
ejerce la Autoridad Parental.
3. Certificado de Tutoria o Curaduria
(original y copia).
4. DUl Y NIT de los beneficiarios
mayores de edad.
4  Coordinador de  Revisar documentacion y verificar que estén de
Bienestar Laboral conformidad a los requisitos exigidos para
realizar el tramite.
Remitir documentacion al Area de Gestion de
Personal

5 Coordinador de  Solicita al Area de Gestion de Personal
Bienestar Laboral Constancia de que el empleado fallecido trabajo
en la institucion.
6 Areade Gestion  Elabora Constancia de Trabajo hasta la fecha de
de Personal fallecimiento del empleado y lo pasa a firma de
Jefatura de  Recursos  Humanos  con
documentacién anexa.
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26. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PARA COBRO DE SEGURO DE
VIDA.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
NO
7 Jefe de Recursos Revisa documentacion y firma Constancia de
Humanos Trabajo y devolver toda la documentacion al

Area de Bienestar Laboral.
8 Coordinador de  Recibe y revisa toda la documentacion requerida
Bienestar Laboral y la devuelve a beneficiario, tutor o apoderado
para que la presente en el Ministerio de
Hacienda y los beneficiarios tramiten el
desembolso.
Fin del Procedimiento
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27. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE SUBSIDIO DE GASTOS
FUNERALES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 Beneficiario. Presentar solicitud de reintegro de gastos funerales,
anexando:

 Certificacion Partida de defuncion,

» Partida de nacimiento original y reciente del
fallecido,

» Fotocopia de DUI y NIT del fallecido y del
Beneficiario,

» Facturas originales o Fotocopia de factura
sellada y firmada por la empresa que prestd
el servicio de gastos funerales.

» Recibo Municipal de Enterramiento.

2 Coordinador de  Recibir documentacion y verificar que  esté

bienestar laboral. completo y acorde a los requisitos para presentar el
desembolso.
Entregar documentacién a la Jefatura de Division
Recursos Humanos.

3 Jefe de Recursos Revisar documentacion original, dar visto bueno e

Humanos. instruye que se elabore resolucién para dejar sin
efecto nombramiento o contrato del empleado
fallecido y el pago de gastos funerales; luego
remitir documentacion original a la OFI.

4  Pagador de la Realizar las gestiones para solicitar los fondos en

OFI. las Instancias respectivas.
Al disponer de los fondos notifican al Area de
Bienestar Laboral.
5 Coordinador de  Recibe notificacion y comunica al beneficiario para
bienestar laboral. que se presente a la institucion a retirar el
reembolso de los gastos funerales.

6 Beneficiario. Se presenta a caja Unica ubicada en la Oficina
Financiera Institucional para cobrar reembolso de
gastos funerales.

Fin del Procedimiento
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RECURSOS HUMANOS

IV. DIAGRAMA DE FLUJOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANTE CACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

JEFE DE DIRECTOR DE DIRECTOR JEFE DE TECNICO i COORDINADOR  MINISTRO O
UNIDAD DEPENDENCIA.  OGA. RECURSOS PLANIFICACION PLANIFICACION DSIGNADO
HUMANOS DE RR.HII. DE RR.HH.
2, Revisg, 3. Remite con 4. Verificar 5 6 Revisar,
analiza y valida instrucciones las Revisar, validar o
la  estimacion el informe a estimaciones analizar corregi
egir
de recursos y la Jefe de de  personal evaluar la Proceso e
remte a la Recursos por areas propuesta andlisis
Oficina Humanos. especificas y Revisar la diagnos;tico y
General de remitir a estructura  de planificacion;
Administracion coordinador puestos vigente y pr&ent;ir
de éarea de Identificar las propuesta  de
planificacion. breches. Plan a Jefe de
Determinar la Divisidn
estrategia para '
cubrir los
requerimientos
de personal;
Elaborar plan
de accion para
satisfacer  los
requerimientos
de personal.
7 Revisar Presentar
proceso y plropugsta de 8. Evaluary
propuesta; y plan de accion avalar plan
presentar a a Coordinador de accion
aprobacion para la
del titular o dotacion
designado Optima de
personal. El

Fin
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

DIRECTOR Y DIRECTOR OGA JEFE RECURSOS MINISTRO O COORDINADOR O COORDINADOR
JEFE HUMANOS. DELEGADO TECNICO DE O TECNICO
SOLICITANTE. RECLUTAMIENTO GESTION DE
Y SELECCION PERSONAL.
N 8.
) 2. Recibir 3 Recibir a Realizar
1 requisicion 'y instruccion  y convocatoria parael
I Solicitar  la li[ﬁ%:rmcién enviar concurso de la plaza
contratacion  de . informacion al personal intemo de
personal  para- sobre & > solicitada sobre la Dependencia que
abrir  plaza existencia de la la existencia de solicita la plaza.
vacante. vacante. la plaza, monto b. De nCI> ?é([s'ﬂ"
requisicion personal 1doneo para
§e| puegto_ la plaza, realizar la
convocatoria al
4, Recibir - personal de todo el
informacion ~ y-*- 5o Recibir Ministerio.
firmar requisicion de c. De no existir
requerimiento de ﬂéﬁ.@i‘r personal interno en el
visto bueno. devolver & % Ministerio, realizar la
Remitir convocatoria externa.
requisicion  de OGA Recibir curriculum
contratacion  de vitae con anexo de
personal a documentacion
Titular o su probatoria de su
delegado. contenido y el
formulario de
~aplicacion
6. Recibir completado.
requisicion y
remitr a la 9. Recibir curriculo,
Division de realizar andlisis
Recursos curricular y
Humanos  para L seleccionar los
iniciar el proceso 7. Dar inicio ;el elegibles aentrevista.
de reclutamiento proceso Convocar
y seleccion de reclutarmiento dy entrevista
seleccion e : .
personal al Realizar entrevista y
person seleccionar elegibles
a evaluacion
psicolégica._
Realizar evaluacién
psicoldgica a

personal que cumple
con los requisitos del
perfil del puesto.
Verificar las
referencias laborales
y personales de los
aspirantes
preseleccionados.
Practicar evaluacion
de conocimientos
tedricos
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

DIRECTOR Y
JEFE
SOLICITANTE.

10. Calificar los
resultados de la
evaluacion tedrica
y si fuere necesario
realizar la
evaluacién de
conocimientos
précticos y enviar
resultados a la
Division de
Recursos Humanos

14, Revisar la
informacion
resultados de los
tres aspirantes que
obtuvieron mayor
ponderacion y
presentar
propuesta de
nombramiento 0
contratacion  de
candidato de Ila
terna que ofrece
mayor potencial al
desempefio Clel
puesto

con su
correspondiente
justificacion a la
Direccion de la
OGA

DIRECTOR OCA

15. Presentar
resultados de
evaluacién

propuesta o%

Contratacion 0
Nombramiento a
Ministro 0
Delegado.

JEFE RECURSOS
HUMANOS.

13. Revisar
proceso de
seleccion

Validar o corregir
y remitir resultados
aDirector de la
Unidad solicitante.

17

instrucciones para -
que se inicie el
proceso de

contratacion de la
persona
seleccionada y
entrega
documentacion  a
Coordinador  de
Gestion de
Personal.

MINISTRO O
DELEGADO

16. Decidir sobre
la contratacion e
instruir a la
Division de
Recursos

Humanos inicio de
tramite.

COORDINADOR O

TECNICO DE

COORDINADOR
O TECNICO

RECLUTAMIENTO GESTION DE

Y SELECCION

11. Procesar los
resultados de las
distintas evaluaciones
realizadas, elaborar
cuadro comparativo
de las evaluaciones
parciales y totales de
cada aspirante y
presentar dichos
resultados al
Coordinador de Area.

12. Revisar

validar o corregir
proceso de seleccion
y presenta
recomendacion de
terma a Jefe de
Divisién de R H

PERSONAL.

18, Recibir
expediente Cel
proceso de
seleccion, verificar
en el SIRH que la
plaza esta vacante
y disponible.

Contactar a Jefe de
Unidad solicitante

para que envie
debidamente

completado el
formulario de
solicitud de

autorizacion de
contratacion de
personal.
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

DIRECTOR Y
JEFE
SOLICITANTE.

Vienen

19. Preparar la
informacion de
acuerdo a
instructivo y
enviar al
Coordinador/a
Area de Gestion de
Personal.

DIRECTOR OGA

HUMANOS.

21. Trasladar la
solicitud de
autorizacion de
contrato a la
Oficina del
Despacho del
sefior Ministro

para firma.

23. Remitir
solicitud de
autorizacion
nombramiento
contratacion
personal a
Direccion General
de  Presupuesto
del Ministerio de
Hacienda y
quedar a la espera
de respuesta.

24, Recibir
autorizacion  de
nombramiento 0
contratacion  de
personal e instruir
se elabore
contrato o el
proyecto de
Acuerdo
Ejecutivo de
Nombramiento de
Personal (segun el
caso).

Comunicar
autorizacion a
interesado
(persona a
contratar) ; a
Director
solicitante  para
sefialar fecha de
inicio de labores.

JEFE RECURSOS MINISTRO O
DELEGADO

22. Firma solicitud
de autorizacion de
nombramiento o
contratacion y
devuelve.

COORDINADOR O COORDINADOR
TECNICO DE O TECNICO
RECLUTAMIENTO GESTION DE

Y SELECCION PERSONAL.
20. Preparar
solicitud de

autorizacion de
nombramiento 0
»contratacion de
personal para el
Ministerio de
Hacienda

presentar a Jefe d%—:/
Divisiéon de RH.

25. Anexar a la
propuesta de
contratacion copia
de autorizacion e
instruir se elabore
contrato de trabajo
0 proyecto de
Acuerdo Ejecutivo
de nombramiento
de personal.

26. Elaborar
contrato de trabajo
0 Acuerdo
Ejecutivo de
nombramiento  del
nuevo empleado.
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

DIRECTOR Y DIRECTOR OCA JEFE RECURSOS MINISTRO O COORDINADOR O COORDINADOR
JEFE HUMANOS. DELEGADO TECNICO DE O TECNICO
SOLICITANTE. RECLUTAMIENTO GESTION DE
Y SELECCION PERSONAL.
27. Revisar
28. Firmer
dloa%:)m:gto ntrat contratos o 29. Prepara las
gle rtrgbacj(()) rag Acuerdo de comunicaciones
ER Nombramiento de del Acuerdo
Acuerdo Ejecutivo . e
- rsonal y remite a Ejecutivo los
de nombramiento personal y . )
del NLEVO Division de remites para firma
empleado, y remite 53%;5”%55 del Delegado.
aJefe de Division. '
En caso de _
contrato - convocar 30. Frma las 3L Distribuir
a la persona a comunicaciones contratos 0

contratar para la Clel respectivo trascripciones  de
firma del contrato. Acuerdo y acuerdos a la OF,
Revisar y validar devuelve a OGA, Unidad
Proceso de Division de Solicitante,

nombramiento o Recursos Archivo de
contratacion  y Humanos. Personal y a

presentar a firma
del Ministro o su
delegado segiin el
caso.

nuevo empleado.
Remitir toda la
informacion  del
nuevo empleado al
Avrchivo de
Personal para que
se efecttie la
Apertura el
Expediente.

Fin
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3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION DE PERSONAL

COORDINADOR
DE GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS.

("~ Inicio™Y)

1 Notificar 4
nuevo empleado la
fecha de toma de
posesion; y
establecer cita a
una fecha y hora
determinada  para
que se presente a la
Division de
Recursos Humanos
para recibir la
induccién
correspondiente.

TECNICO DE
GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS.

2. Recibir al nuevo
empleado, dar la

bienvenida y
explicar los
procedimientos
siguientes:

Registro de
asistencia de
personal.

Permisos y licencias
de personal.
Apertura de cuenta
bancada, para

efectos de abonar de
forma electrénica su
salario.

Emisién de camet
de identificacion
como empleado del
MAG.

iv
3. Captura huella
digital d; empleado
nuevo para efectos
de refjistro de
asistenci de forma
magnética

COORDINADOR
DE
PLANIFICACION
DE RECURSOS
HUMANOS

6. Fiima junto con

el nuevo empleado *

la Guia para
Induccion de
personal a la
organizacion  del

Evaluar  .proceso

de induccion a la -

organizacion  del
MAG

TECNICO DE
PLANIFICACION
DE RECURSOS
HUMANOS

4.  Entregar d
nuevo empleado:
Copia del Manual
de Bienvenida,
Reglamento de
Organizacion
Interna del MAG,
Manual de
organizacion y
Funciones de Ila
dependencia a la
que pertenece el
puesto, y copia de
la descripcién del
puesto de trabajo a
desempefiar.
Proporcionar
asesoria sobre las
prestaciones  que
por ley le
corresponde.
Entregar
formularios para su
llenado:

Formulario de
Certificado del
Seguro  Colectivo
de Vida.
Formulario de
designacion de
beneficiarios,
Formulario de
aviso de
inscripcion de
trabajador del
ISSS, en caso que
no lo tuviere.

7. Acompafia al
empleadoy ala
Oficina del jefe
inmediato superior
de la unidad donde
estara asignado.

Caddigo:
N° de Pégina:
71 de 116
NUEVO
EMPLEADO.
5. Llena el
formulario el

seguro colectivo de
vida del Ministerio
de Hacienda

hoja de designacion
de beneficiario

JEFE DE
UNIDAD DEL
NUEVO
EMPLEADO

8. Establecerd con
el nuevo empleado
una platica de
bienvenida y de

orientaciéon  sobre
las funciones del
puesto a
desempefiar

Presentar a nuevo
empleado con sus
compafieros de
trabajo y personal
clave con quien
tendra  relaciones
de trabajo,
Explicar sobre el
uso y manejo del
equipo de trabajo.
Explicar cualquier
otro aspecto que
sea necesaria para
el buen desempefio
del puesto.
Establecer
programa de
capacitacion
(Unicamente  para
aquellos  puestos;
que lo requieran

Pasan
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

COORDINADOR JEFE DE DIRECTOR OGA DIRECTORES, EMPLEADOS COMITE DE
DE ) RECURSOS JEFES Y EVALUADOS APELACIONES
PLANIFICACION HUMANOS. COORDINADORES.

DE RECURSOS

FASE 1.- PLANEACION DE LA EVALUACION

Inicio 3. Aprueba el
programa de
evaluacion del
desempefio del
1 Elaborar 2. Envia personal
programa de programa de Convoca a reunion a
evaluacion  del evaluacion  del los directores con
desempefio  del desempefio  de sus jefaturas y
personal  y la personal coordinaciones  para
somete a anexando  los informarles y
aprobacién de la formularios entregarles los
jefatura. metodologia d% formularios de
evaluacion  de evaluacion, la escala
desempefio al de valoracion y sus
4. Capacitar d Director OGA Instructivos de
personal aplicacion.
evaluador de las
Direcciones 5. Revisan 6. Firmer
Oficinas sobre € contenido  de formulario  de
proceso de - informacion evaluacion  del
evaluacion de evallian desempefio
desempefio personal bajo su laboral.
laboral. responsabilidad.

FASE 2.- EJECUCION DE LA EVALUACION

7. Desarrollaran la
evaluacion del
desempefio laboral
de los empleados,
durante el periodo
sefialado.

Informan a su
colaborador  sobre
la calificacion
obtenida, firma de
aceptada la

evaluacion,

establecen

compromisos  de
mejora y proceden
al paso N° 7. Si el
empleado no acepta
la calificacion,
solicita fior escrito

Pasan
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

COORDINADOR JEFE DE DIRECTOR OGA DIRECTORES, EMPLEADQOS
DE ] RECURSOS JEFES Y EVALUADOS
PLANIFICACION HUMANOS. COORDINADORES.
DE RECURSQOS
FASE 3.- VERIF CAR LOS RESU TADOS DE EVALUACION

8. Informan a su 9. Siestade

14. Realiza el

procesamiento
andlisis de a
informacion
Realiza la

evaluacion del

informe 'y lo
presenta a Jefe de

Division de RH.

acuerdo con las
calificaciones
firma de aceptada

colaborador sobre
la calificacion
obtenida, aqui se

dan dos pasos: la evaluacion del
desempefioy
establecen
compromisos de
mejoray proceden
al paso No. 12
13 Entrega 12. Entrega los 11 Remiten 10. Si el empleado
formularios  de formularios  de formularios de no acepta la
evaluacion  del evaluacion de evaluacion al calificacion,
desempefio a desempefio Director. 14, solicita por escrito
— Area de - laboral al jefe de Validan revision de la
Planificacion  de Recursos informacién  de calificacion a
Recursos Hurmanos. evaluacion y director y si él no
Humanos. remiten a Director acepta la solicita al
OGA Comité de
Apelaciones y
proceden a paso
. No. 19
15, Valida 16. Informa
informe y remite resultado a
al Director. » Directores
Generales 'y de
Oficina.

FASE 4.- APELACIONES

COMITE DE
APELACIONES
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

COORDINADOR
DE
PLANIFICACION
DE RECURSOS

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS.

18. Revisa
resultados de
evaluacion del
empleado

DIRECTOR OGA

DIRECTORES,

JEFES Y

COORDINADORES.

EMPLEADOS
EVALUADOS

17. Presentar no
conformidad a la
Jefe de Division
de Recursos
Humanos

N° de Pégina:

COMITE DE
APELACIONES

19. Convocar a
entrevista a
empleado evaluado
y al jefe inmediato
por separado, para
recopilar
suficientes
elementos de juicio
y evidencias para
sus resoluciones.
Elaborar el acta de
la entrevista y
emiten  resolucién
de los acuerdos
tomados, los cuales
seran inapelables.
Remitir la
resolucion original
al Area de Gestion
de Recursos
Humanos para que
se archive en el
expediente Cel
empleado
evaluado.

Enviar copia de
resolucion a
empleado
evaluado.

Fin
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5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL.

DIRECTOR DIRECTOR MINISTRO O JEFE COORDINADOR EMPLEADO
SOLICITANTE. OGA DELEGADO RECURSOS DE ) ASPIRANTE
HUMANOS. PLANIFICACION
DE RECURSQOS
HUMANOS.
(“Tnicio .
2. Revisar solicitud 3 Al.Itpr_I,Z{iI’ 5. Aperturar el
L Presentar a y si la plaza esta gﬁ%ﬂ%ﬂg@n 4. Instruir’ a concurso al interior 6. Presenta en
Dllr_e_ctugn OGe'g vacante  emitir devolver Coordinador del de la Dependencia Recursos Humanos
?grlr(r:\luluario visto bueno vy requisicion Areade ] que posee la plaza ~ el curriculo vitae
"Requisicion  de presentar propuesta  autorizada a la Planificacion para vacante con atestados.
Pers?)nal la al Titular o su Division de que apertura el de no existir
contratacion  de delegado. RecUrsos concurso. candidatos en ésta
empicado  en  la HUManas. abre convocatoria a
p todo el personal.

plaza vacante”.

7. Verificar que los
candidatos cumplan
con el perfil del
puesto

8. Proporcionar la
guia de evaluacion
de conocimientos

Tecnica para con la evaluacion del
apllcgrlaalos desempefio de los
candidatos. Ultimos afios y que
hayan desempefiado
al menos por 2 afios
un cargo en la clase
inferior.
Si cumplen estos
10. Analizar criterios
resultados coordinar la
seleccionar la aplicacion de la
persona a 11  Autorizar la evaluacion de
promocionur e promocion del conocimientos. Si
informar por empleado y s6lo hay un
escrito a titular o marginar a candidato apto al
delegado. Solicitar Recursos Humanos cargo el ascenso se
realizar la iniciar el proceso realizard sin ningin
promocion del de autorizacion de tramite
empleado a la nombramiento 0
nueva plaza. contratacion en
nueva plaza nueva 9. Elaborar informe
plaza. de resultados.

Seguir los pasos de
nombramiento 0
contratacion

referidos en el
procedimiento dos.
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7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE EVENTOS DE CAPACITACION
COORDINADOR DEL JEFE DE RECURSOS  DIRECTOR OGA TECNICO DE DIRECTOR
CAPACITACION HUMANOS CAPACITACION DEPENDENCIA
Fase 3: Desarrollo del Evento de Capacitacién

14. Registrar la némina

. . del personal invitado al
15 Apertura: el evento evento y solicitar firma

16. Verificar la
participacion el
instructor (contenido)

17. Cerrar el evento Supervisar la asistencia
y permanencia de los
participantes, la entrega
de alimento y
funcionamiento el
equipo informético
Practicar encuesta a los
capacitados para evaluar
laejecucion del evento

Fase 4: Evaluacion del Evento de Capacitacion
18. Procesar resultados

19. Revisar y si es
necesario corregir
informe

Frmar de Vo. Bo. Y
remitir a la Jefe de
Recursos Humanos

de encuentra

elaborar informe
estadistico y descriptivo
del evento y presentar
informe a Coordinador
de  Capacitacion y
Desarrollo

20. Registrar el evento
en las acciones de
capacitacion
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9. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANUNCIO DE BECAS PARA CAPACITACION EN EL EXTERIOR Y PROPUESTA

DE CANDIDATOQOS.

COORDINADOR
DE ]
CAPACITACION

Clnicio

1.Recibir ofertas de
becas
Remitir convoca-
toria de beca en
el exterior, de
forma oficial.
Anunciar la
convocatoria de
beca, via
electrénica  con
copia ajefatura.

10. Elaborar nota
para tirma de la*
Jefatura de
Recursos Humanos
Remitir la
documentacion

solicitada, los
formularios de
aplicacion y la nota
de propuesta a

Ministerio de
Relaciones
Exteriores.
(Se queda a la
espera de

respuesta)

DIRECTORES DE
DEPENDENCIA

2. Anuncia la
beca al interior
de cada
dependencia u

5. Autorizar la
propuesta, anexa
documentacién
(original 'y 3
copias) y
presentar a
consideracion del
Titular.

8. Remitir ala
jefatura de

Recursos Humanos

la propuesta
autorizada

PERSONAL
INTERESADO

3 Solicita
informacion y los
formularios  de
aplicacion de las
becas a la

Division de
Recursos
Humanos.
Solicita aval de su
jefe para aplicar
a la beca.

6. Si redne los
requisitos y
condicion,
completa
formulario de
aplicacion y
anexa
documentacion
solicitada.

JEFE INMEDIATO
DEL POSTULANTE

4. Remitir la
documentacion y
los formularios
de aplicacion d
Director para
visto bueno y
firmea

MINISTRO

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

7. Autorizar la
nota y devolver a
la Direccién u
Oficina

correspondiente.

9. Marginar la
documentacion a la
coordinadora  del
Area de

Capacitacion
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10. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCOMIENDA DE MISION OFICIAL PARA REALIZAR ESTUDIOS EN EL EN
EL EXTERIOR.

Capacitacion.

DIRECTOR DE MINISTRO O JEFE DE COORDINADOR TECNICO DE COORDINADOR
DEPEDENCIA. DELEGADO RECURSOS DE CAPACITACION DE GESTION DE
HUMANOS CAPACITACION PERSONAL
Inicio
1 Recibida 2. Bvaluar vy 4. Revisa 5. Revisa 6. Elaborar el
notificacion  de autoriza el tramite margina  a la Margina a reporte de
otorgamiento de y lo traslada a la Division de Técnico de misiones
beca.  solicitar Division de Recursos Capacitacion. oficiales cel
mision oficial Recursos Humanos empleado
visado (si fuese @ Humanos OGA becario.
caso) al titular
con 15 dias de
anticipacion a la 8. Remitir al
fecha de salida 7. Notificar al Despacho el
del emoleado. mediante proyecto de
memorando  que Acuerdo 0
se le otorgara la Resolucidn con la
. mision oficial y la documentacion
3 Recibe la obligatoriedad  de que respalda la
solicitud y la presentar un solicitud de la
margina a la 9. Firmer el informe a los ocho misién oficial
jefatura de la \ dias de su regreso.
Divisisn ~ de ~ Acuerdoo
Resoluciony y Entregar 11 Pre las
Recursos devolver ala documentar il
Humanos. >VIIVA Area de Gestion comunicaciones
Division de de Personal del Acuerdo o
Recursos ' Resolucion.
Humanos. Si fuese
el caso firma la 10, Recibir el
nota de solicitud Acuerdo, 13. Distribuir las
de visa Resolucion comunicaciones a
marginar al Area Director, Jefe
de Gestién de inmediato,
Personal empleado
interesado
12. Finmer las respectivo
comunicaciones expediente d>e/
y devolver ala personal.
Divisién de
Recursos
Humanos.
14. Registra la
autorizacion de 15. Comunica al
mision oficial en empleado o
el Sistema de funcionario que
Informacion de esta firmada la
Administracion solicitud de visa
de por el Sefior
Ministro.
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12. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE RECURSOS

HUMANOS
MINISTRO

LRecibir y trasladar
lincamientos para
la Formulacion del
Presupuesto al
Director de la
Oficina Financiera
Institucional.

DIRECTOR OFlI

2. Traslada
informacién a
Director de Ila
Oficina General de
Administracion, a
fin de que se
preparen
lincamientos
internos  para la
elaboracion del
Presupuesto de
Recursos Humanos
Convocar a reunion
a Directores,
Jefes de Recursos
Humanos para la

entrega de
lincamientos.
Comunica
lincamientos
internos
metodologia d>e/
trabajo para la
elaboracion el
presupuesto
institucional, a cada
uno en su

especialidad y el
cronograma de
actividades a
realizar.

JEFE DIVISION
DE RECURSOS
HUMANOS

3. Presenta reporte
del personal que
esta destacado, por
unidad
presupuestaria y
linea de trabajo
para la toma de
decisiones.

8. Revisar y validar
ante Proyecto de
Presupuesto de
Recursos Humanos
del MAG e
informar a Director
OGA.

Firmary sellar
cuadro resumen de
montos y de
movimientos a
solicitar y remitir
Proyectos de
Presupuesto de
Recursos Humanos
alaOFl.

11. Firmary sellar
Proyecto de
Presupuesto de
Recursos
Humanos del
MAG.

Trasladar con nota
proyecto de
Presupuesto a
Director OGA

DIRECTOR OGA. COORDINADOR

4, Obtener
Decisiones de
Directores de
Unidades

Presupuestarias e
Informa sobre
movimientos a

incorporar en el
Presupuesto de
Recursos
Humanos.

12, Firmar nota y
remite Proyecto a
Director de OFI.

GESTION DE
PERSONAL

6. Revisar
Proyecto a fin de
garantizar el
financiamiento
total de los
salarios,
aportaciones y
aguinaldo. Si hay
observaciones
devuelven parasu

ajuste.

10. Verificay
validan monto
asignado y ndmero
de plazas por
unidad
presupuestaria 'y
linea de trabajo de
los vigente y lo

presupuestado.

ENCARGADO
DEL S1RH

5. Elaborar
Proyecto de
Presupuesto e
incorpora
movimientos
autorizados por la
DGP y los
cambios a
solicitar para el
proximo afio.
Determina montos
de  aportaciones
patronales y
aguinaldos  por
plaza, unidad
presupuestaria y
linea de trabajo.
Imprimir proyecto
y presentar a
Coordinador  de
Areay lo envia.

7. Ajustar e
imprimir reporte
final de ante
Proyecto
Presupuesto final
y presentar al jefe
de Division.

9. Ingresa
modulo de
formulacion

presupuestaria
de la OF vy
traslada él
presupuesto  de
cada unidad
presupuestaria.
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13. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS O LICENCIAS AL

PERSONAL.
EMPLEADO JEFE DIRECTOR
INMEDIATO DEPENDEN
CIA
2. Revisar 3. Revisar
1.Presentar formulario y formulario
solicitud ce 12 con
permiso  a justificacion, justificacion,
Jefe firma  de firma  de
inmediato a  Vo.Bo. y o aLtorizado y
través de remite a lo remite a la
formularios Director Division de
definidos, respectivo. Recursos
indicando Humanos de
periodo SEDE y pasa
agregando al paso 6.
la Si el permiso
justificacion. es para
ausentarse
durante la
jomada
laboral,
entregar
copia a
empleado
para entregar
en porteria.
8. Revisar
Acuerdo
Ejecutivo o
Resolucion y
laenviaa
Ministro

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

4. Revisar
formulario
de permiso y
justificacion
, Si aplica lo
remite a la
Area de
Gestion de
Personal o
Coordinacio
nde
Recursos
Humanos
del
Matazano.

10. Recibir
documento y
laenviaal
Jefe de
Recursos

Humanos.
Instruir que
se realice las
transcripcion
€s para
comunicar

Pasan

COODINADO
R DE
GESTION DE
PERSONAL

5. Revisa
permiso y lo
enviaal
encargado
del sistema
SIRH, para
su registro.

7. Elabora
Acuerdo
Ejecutivo 0
Resolucién
del permiso
solicitado y la
envia al Jefe
de Recursos
Humanos

carasu V.B.

11. Preparar
las

transcripcion
esy
presentar a
Firma de
delegado de
Ministro.

MINISTRO
o)
DELEGADO

6. Remite
documento
control de
asistencia  y
SIRH  para
aplicacion
correspondien
te en Ila
planilla  de
salario, y pasa
al paso No.12
Si el permiso
es mayor de 8
dias continua
el paso 7

9. Revisar
Acuerdo
Ejecutivo o
Resolucién,
firmay
devolver a
Director
OGA

DIRECTOR
OGA

TECNICO
SIRH
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16. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL.

EMPLEADO

Inicio

1Marcar su asistencia a
ingreso y retiro de la
institucion,  por  medio
magnético definido para tal
fin.

TECNICO SIRH

2. Revisar sistema de
marcacion de asistencia y
genera reporte de control de
marcaciones.

Ingresar a Modulo Control
de Asistencia los permisos,
licencias e incapacidades
presentados por los
empleados.

CGenerar reporte  de los
empleados que presentan
problemas de descuentos de
salarios por no presentar
justificacion por el tiempo no
laborado, los cuales se
detallan asi:

Llegadas tardias,
inasistencias, falta de una
marcacion, salida antes de la
hora oficial, personal que
registra asistencia de forma
manual.

COORDINADOR DE

REGISTRO DE PERSONAL

Y ENCARGADO UNIDAD
TECNICA
ADMINISTRATIVA.

3. Revisa reporte de faltas de
asistencia no justificadas y

remite para su visto bueno.

Cadigo:

N° de Pagina:
89 de 116

JEFE DIVISION DE
RECURSOS HUMANOS

4. Revisa reporte final de
tiempo injustificado y autoriza
la  aplicacion de  los
descuentos a los empleados
correspondientes.
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17. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIOS, TRASLADOS O PERMUTAS DE PERSONAL

DIRECTOR DE MINISTRO O JEFE DIVISION DE COORDINADOR DE
DEPENDENCIA DELEGADO RECURSOS GESTION DE
HUMANOS PERSONAL

IniciO

1.Solicitar por escrito al
Sr. Ministro o Delegado
el cambio, traslado o
permuta del fimcionario
0 empleado, explicando
las razones que inducen
atomar dicha decision

12. Informa a la
Jefatura de
Recursos Humanos
através del
Director de la
Oficina General de
Administracién, la
toma de posesion
del funcionario o
empleado.

2. Revisar solicitud.
autoriza el cambio.
traslado o permutay
comunica la decision a
la Jefatura de Recursos
Humanos a través del
Director de la Oficina
Genera de

Administracion, parasu
respectivo tramite.

6. firmar Acuerdo
Ejecutivo
Resolucion el
cambio, traslado o
permuta
funcionario
empleado y lo remite
Jefatura

Recursos Humanos

Firmar
notificaciones
Acuerdo Ejecutivo 0
Resolucion y devolver
Recursos Humanos

3. Recibir solicitud
aprobada para emitir
Acuerdo Ejecutivo o
Resolucion del
cambio, traslado o
permuta.

0. Remitir Acuerdo
Ejecutivo o
Resolucion a finma

7. Recibe Acuerdo
Ejecutivo

Resolucion  firmados
e informa el cambio,
traslado o permuta al
funcionario

empleado, como
también a los jefes
inmediatos de la
Unidad Organizativa
donde presta los
servicios y a de la
Unidad donde sera
trasladado

Revisar
notificaciones
Acuerdo Ejecutivo o
Resolucién y presentar
a Ministro o Delegado.

Recibir
notificacion de toma
de posesion y remitir
informacion
expediente personal

Elaborar Acuerdo

Ejecutivo o Resolucion

y presenta a Jefe de

Recursos Humanos

Elaborar
notificaciones de
Acuerdo Ejecutivo o
Resolucién y presenta
a Jefe de Recursos
Humanos,

FUNCIONARIO O
EMPLEADO

11 Recibir notificacion
y se traslada a su nueva
Unidad Organizativa en
periodo que no exceda
los dos dias laborales.

A ndicuidrn .
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18. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENUNCIA DE PERSONAL.
TECNICODE

FUNCIONARI DIRECTOR JEFE DE
o]0 DE RECURSOS
EMPLEADO DEPENDENCI HUMANOS
A
Inicio
1.Presentar 2. Informar en 3. Revisary
nota un periodo de marginar para
renuncia dos dias gue en un
través de laborales, la periodo de 3
Jefatura recepcion de dias laborales
inmediata nota de se realice el
Director de la renuncia al Jefe tramite, sobre
dependencia. de Recursos la aceptacion
Humanos. de la renuncia.
5. Revisar
Acuerdo o
Resolucion y
presentar a
firma de
titular.
7. Recibir
Acuerdo o
Resolucién
firmadae
instruir se
elaboren las

comunicacione

9. Revisar las
comunicacion
€s Y presentar
Titular o
Delegado

11 Informa al
funcionario o
empleado la
aceptacion de
la renuncia, a
través de la
entrega el
Acuerdo o
Resolucion

GESTION DE
PERSONAL

4. Elaborar
Acuerdo
Ejecutivo o
Resolucién
para oficializar
la renuncia 'y
presentar a
Jefe de
Recursos
Humanos.

8. Preparar las
comunicacion
€s Yy presentar
la Jefe de
Recursos
Humanos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

MINISTRO O
DELEGADO

6. Revisary
firmar
Acuerdo o
Resolucion de
aceptacion de
renuncia y
devolver al
Jefe de
Recursos

Humanos.

10. Firmar las
comunicacion
es y devolver

Cadigo:

N° de Pagina:

91 de lid

TECNICO
SIRH

12. Ingresar a
SIRH datos
contenidos en
el documento
que oficializa
el regreso de
personal.

ENCARGADO
DEL
ARCHIVO DE
PERSONAL

13. Actualiza
Registro de
Historial
Laboral y
traslada
expediente a la
seccion de
expedientes
pasivos de
personal.
Actualiza base
de datos de
expedientes
activos y
pasivos de

personal.






OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Cédigo:

" DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

ELSALVADOR  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE N de Pégina:
RECURSOS HUMANOS 93 de 116

20. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE COTIZACIONES AFP.
TECNICO SIRH PAGADOR AUXILIAR

inicio

2. Revisa movimientos y sefiala modificaciones en caso de ser

1 Incorpora en el software facilitado por la Superintendencia , . .
ho iy pe necesario y devuelve preliminar de planillas.

de Pensiones (AFP'S, EPSFA y FSV); los movimientos
efectuados (licencias sin goce de sueldo, renuncias, pago de
horas extras, etc.) durante el mes. . Imprime preliminar de
planillas de AFP'S, IPSFA y FSV; y traslada informacion al
Pagador Auxiliar.

3. Incorpora movimientos e imprime reporte de planillas 4. Traslada informacion a las oficinas correspondientes. Realiza
definitivo. — el pago de la planilla de aportaciones y cotizaciones en el Banco
Genera archivo con el monto a depositar para AFP'S, IPSFA corresoondiente.

y FSV.
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27.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE SUBSIDIO POR GASTOS FUNERALES.

BENEFICIARIO

Inicio

.Presenta solicitud
de reintegro de
gastos  funerales,
anexa :
Certificacion  de
Partida de
defuncidn, partida
de nacimiento
reciente del
fallecido,

fotocopia de DUI
y NIT del fallecido
y del Beneficiario,
facturas originales

de gastos
funerales, recibo
Municipal de
enterramiento

10. Se presenta a
caja Unica ubicada
en la Oficina
Financiera
Institucional para
cobras reembolso

gastos funerales.

CFin)

COORDINADORDE

BIENESTAR
LABORAL

2. Recibey
verifica que la
documentacion
requerida este
completay la
traslada a Jefatura
de Recursos
Humanos y una
fotocopia del
juego de
documentos al
Areade
Operaciones

JEFATURA DE
RECURSOS
HUMANOS.

3. Revisa
documentacion
original y da visto
bueno para
elaborar
resolucion para
dejar sin efecto
nombramiento del
empleado
fallecido.

4. Remite
documentacién
original a la OFI
para su reintegro.

5. Envia fotocopia
de documentacion
al Area de Gestién
de Personal.

COORDINADOR
DE GESTION DE

PERSONAL

6. Recibe
fotocopia de
documentos y da
de baja en el
Sistema de
Recursos

Humanos a
empleado

fallecido.

TECNICO DE
BIENESTAR
LABORAL

PAGADOR

7. Verifica la
documentacion
y realiza las
gestiones para
solicitar los
fondos en las
Instancias
respectivas.

8. Si los fondos
estan .
disponibles,
notifica al Area
de Bienestar
Laboral.

9. Notifica al
beneficiario para
que se presente a
la institucion a
retirar el
reembolso de los
gastos funerales.
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ANEXOS:

FORMULARIOS Y SUS INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Anexo N° 1: Designacion de Beneficiario - FORMULARIO DRH-001

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
Oficina General de Administracion EL SALVADOR
Division de Recursos Humanos UNAWONOS PARA CRECER

Designacion de Beneficiario

Por la presente designo a: (D)
(Persona designada para cobrar)

de 2 afios de edad, de profesion u oficio: (3)

y con domicilio en:
4).

Para que firme los documentos y cobre el sueldo y cualquier remuneracion que como empleado
me corresponde en el caso de fallecimiento.

Asi me expreso yo
G ,
(Nombre del empleado segun acuerdo)

Que desempefio actualmente el cargo de:

(6)
En la Oficina;
P).
Sistema de
Pago: ®)

Lugar y fecha: ©)
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Firma dell empleado
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE DESIGNACION DE
BENEFICIARIO
En este espacio debe escribir el nombre de la persona que designa como beneficiario para que
pueda cobrar el sueldo del empleado o cualquier clase de remuneracion gue le corresponda.
En este espacio debe de escribir la edad de la persona designada por el empleado.
En este espacio debe escribir la profesién y oficio de la persona designada
En este espacio debe escribir el domicilio donde reside la persona designada.
En este espacio debe escribir el nombre completo del empleado segln acuerdo
El empleado debe escribir en este espacio el nombre del cargo que desempefia actualmente.
El empleado debe escribir en este espacio el nombre de la oficina donde labora.
El empleado debe escribir en este espacio el nombre del sistema de pago por el cualcobra.

En este espacio debeescribir el lugar y la fecha en la cual presenta la designacion del beneficiario.

10) En este espacio debeescribir la firma del empleado.
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ANEXO N° 2: FORMULARIO PARA SOLICITAR MISION OFICIAL AL EXTERIOR -
FORMULARIO DRH-002

10

12

13

14

15

16

17
18

19

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
Oficina General de Administracion
Division de Recursos Humanos

M «vttcno de Agncu’tur.i
y Gimden i (MAG)

EL SALVADOR

FORMULARIO PARA SOLICITAR MISION OFICIAL AL EXTERIOR

Nombre del empleado:

Cargo Nominal:

Cargo Funcional:

Numero Unico Provisional:
NUmero DUI:

Direccién/Oficina/Institucién a la que pertenece el
funcionario o empleado:

Nombre del evento en el exterior:

Tipo de Evento: Curso, Seminario, Taller, Visita de
Campo, Reunion, Otro (especificar):

Periodo de la Misiéon Oficial:

Salida de El Salvador

Pais destino de la Misién Oficial:
Objetivo de la Misién Oficial:

Calidad en la que participa: (Delegado, representante,
facilitador o expositor, especificar):

Fuente de financiamiento:

Justificacion de la participacion y/o relacién con el
Plan Estratégico Sectorial:

Detallar las fechas de la Ultima misién oficial, el lugary
el nombre del evento:

Detallar los informes pendientes de entregar de
misiones oficiales anteriores:

Firma del funcionario o empleado:

Vo Bo del(a) funcionario (a) que autoriza:

Vo Bo del Director General de Administracion y Finanzas:

Llegada
Ciudad/Pais

(10)

(20)

0)
@
®
Q)
®)

©)

@

®

©)
Salida Llegada a El

Ciudad/Pais Salvador

(11)

(12)
(13)

(14)
(15)
(16)
17

(18)

(19)

Fecha: (21)
(22)

(23)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE GUIA PARA SOLICITAR MISION OFICIAL AL
EXTERIOR

El empleado debe escribir su nombre completo.

El empleado debe escribir su Cargo Nominal tal como aparece en la planilla de pago.

El empleado debe escribir su Cargo Funcional tal como aparece en la planilla de pago.

El empleado debe escribir el Numero Unico Provisional (NUP).

El empleado debe escribir el Nimero de Documento Unico de Identidad (DUI).

El empleado debe escribir la Direccion/Oficina/Institucion a la que pertenece.

El empleado debe escribir nombre del evento o de la Misién Oficial.

El empleado debe escribir el tipo de evento al cual va asistir.

© ® N O A W DN

El empleado debe escribir el periodo del evento.

H
o

El empleado debe escribir la fecha y hora de llegada al pais o ciudad.

| —
[N

. El empleado debe escribir la fecha y hora de salida al pais o ciudad.

=
N

. El empleado debe escribir la fecha y hora de llegada a El Salvador.

-
w

El empleado debe escribir el pais donde se realizara el evento.

-
e

El empleado debe escribir el objetivo de la Mision Oficial.

[EEN
o1

El empleado debe escribir en calidad de que va participar.

=
o

El empleado debe escribir la fuente de financiamiento para asistir al evento.

[
~

. El empleado debe escribir la relacion con el Plan Estratégico Institucional

=
oo

. El empleado debe escribir la Gltima fecha, lugar y el nombre del evento a la cual asistié.

=
[(o]

. El empleado debe escribir si tiene informes pendientes de misiones oficiales anteriores.

N
o

. El empleado debe firmar.

N
[y

. El empleado debe escribir la fecha de la solicitud.

N
N

. Aqui debe ir la firma de visto bueno del funcionario que autoriza al empleado.

[
w

Aqui debe ir la firma de visto bueno del Director de GAF que autoriza al empleado.

Notas:

Se entenderd por Misién Oficial las salidas de los empleados al extranjero por las siguientes razones:
estudios, giras de trabajo, pasantias, reuniones, conferencias, firmas de convenio, participacion en
ferias agroindustriales, visitas de seguimiento o de investigacion, visitas para gestionar cooperacion
externa, etc.
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» Las solicitudes de Misiones Oficiales seran dirigidas a la Jefatura de la Division de RH de SEDE, en
el caso de los Directores de las diferentes Dependencias (SEDE y Direcciones Generales), CENTA y
ENA deben ser dirigidas al Director de Coordinacion General.

» Las solicitudes de Misiones Oficiales seran firmadas por el Director de la Direccién u Oficina de cada
Dependencia o por quien haya delegado la Direccion.

En la seccion Fuente de Financiamiento se debera especificar que institucion o instituciones cooperantes
financiaran la Misién Oficial detallando cada uno de los gastos que cubrira: pasajes aéreos, alojamiento,
alimentacion, estudios, viaticos, gastos de viaje, gastos terminales y otros. Sugerimos consultar el
Reglamento General de Viticos y la Politica de Ahorro del Sector Publico Vigente en el caso de solicitar
viaticos, gastos de viaje y terminales.
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ANEXO N° 3: FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERMISO - FORMULARIO DRIL 003

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA M ue00 40 Axmowl:
Oficina Genera/de Administracion yOandona (MAC)
Divisién de Recursos Humanos

Formulario de Solicitud de Permiso (1-5 dias)
EL SALVADOR

NuUmero de carné

Apellidos Nombres Unidad donde tabora

5. Tiempo solicitado

5.2 Notas 5.3 Minutos
6. Motivo del permiso
Enfermedad
Gravisima y Dueh Asuntos .
Enfermedad 6.1 de Parientes 6.2 Personales Sin Goce de Sueldo
Cercanos
Lugar Municipio

Misién Oficial 6.6
Objetivo de la Misién,

7, Dia(s) soficitado(s)

117jjf.i

8. Firmas

Jefe Inmiediato Director
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PERMISO
g-5 DIAS)

I- OBJETIVO: Proporcionar lincamientos que permitan orientar a los empleados(as) de este Ministerio
sobre la informacién que se requiere en el formulario de solicitud de permiso a fin de garantizar su

correcta complementaron.

II- DESCRIPCION DE LOS DATOS REQUERIDOS.

1. Lugar y Fecha de solicitud de permiso.

En este espacio los empleados/as anotaran el dia, mes y afio correspondiente a la fecha en la que estan
complementando la solicitud del permiso.

2. NUmero de carnet.
En este apartado el empleado(a) registrard su respectivo ndmero de tarjeta que lo caracteriza e
individualiza de los demés miembros de este Ministerio. Dicho nimero se encuentra ubicado en el anverso

del carnet de identificacion y control de asistencia en la parte superior derecha.

3. Nombre completo.
El empleado debera anotar su nombre completo en el siguiente orden: primeramente los apellidos y
seguidamente el nombre.

4. Unidad donde labora:

En este item, el empleado/a dara a conocer en que oficina de este Ministerio presta sus servicios.

5. Tiempo solicitado:

Todo empleado(a) que solicite permiso debera especificar la cantidad de tiempo que requiere para realizar
sus asuntos o diligencias, el cual tendrd que reflejar: Dias, 5.2 Horas y/o, 5.3 Minutos, segin el caso.
Unicamente debera especificar el nimero de “horas” y/o “minutos” cuando se solicite permiso durante la

jomada de trabajo. Ejemplo: Horas 1Min. 30.
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Ademas tendrd que completar el numeral 5.4 Desde - Hasta. Estos espacios seran llenados por el(a)
empleado(a), cuando el permiso incluya mas de un dia o se necesite tiempo dentro del horario oficial de
trabajo. Ejemplo: Desde 9:30 a.m. Hasta 11:00 a.m., Desde 13/05/07 Hasta 15/05/07.

6. Motivos de permiso.

Cada empleado(a) solicitante de permiso, deberé justificar el motivo por el cual se ausentara o faltara al
desempefio de sus labores, sefialando con una “X” una de las siguientes opciones que se presentan en este
espacio: 6.1 Enfermedad, 6.2) Consulta médica, 6.3) Enfermedad de parientes y duelo, 6.4) Asuntos
personales, 6.5) Compensacién de tiempo, 6.6) Sin goce de sueldo y 6.7) Mision Oficial, para dicho
permiso se debe sefialar el lugar, departamento y municipio al que asistira para cumplir con el desarrollo

de sus funciones laborales, ademas registraré en forma resumida el objetivo de la Mision Oficial.

7. Dia(s) de permiso.
El empleado(a) debera marcar con una “X” en las casillas Desde y Hasta, el nombre del mes o meses de la
solicitud del permiso de igual manera deberd marcar en los cuadros numerados del 1al 31, el ¢ los dias

solicitados de permiso, por los motivos sefialados en el numeral anterior.

8. Firmas.

El empleado(a) que solicite permiso firmard en el espacio respectivo, seguidamente lo hara el Jefe
Inmediato y finalmente el Director de la Oficina a la cual pertenezca.
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ANEXO N° 4: FORMULARIO PARA SOLICITAR LICENCIA MAYOR DE CINCO DIAS -
FORMULARIO DRIL 004

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

JACiAl Oficina General de Administradén/Divisiéon de Recursos Humanos
Formulario para solidtar Licenda Mayor de Cinco Dias CU SALVADOR
1. Fecha
3. Jefe de
Presente
Respetable
4. Yo conplaza de

5. ubicado en la Oficina

6. Pormedio de la presente solicito licencia Q Con goce de sueldo
Q Sin goce de sueldo

7. apartir del hasta por el motivo siguiente:

3 Enfermedad.
O Alumbramiento.

Enfermedad Gravisima y/o Dudo de Parientes
Cercanos.

Q Desempefio de Misiones Oficiales fuera de la
Republica.

F] Integrar Delegacioiies Deportivas, Culturales o
Cientificas fuera de la Republica.

Q Pormotivos no comprendidos anteriomnente.

Especifique:
8. Documento justificativo que anexo:
9,
Pinna del Empleado
10. Firmas de Autorizado
Jefe Inmediato Director de Oficina/General
Nombie: Nombie:
Pinna: Firma:
Fecha: Fecha:

Sello Sello
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE LICENCIA
MAYOR DE CINCO DIAS

OBJETIVO: Proporcionar lincamientos que permitan orientar a los empleados(as) de este Ministerio

sobre la informacion que se requiere en el formulario de solicitud de licencia mayor de cinco dias, a fin de

garantizar su correcta complementacion.

1. Fecha: el Empleado debe escribir la fecha de elaboracién de la solicitud.

2.

Licenciado/a. En este espacio debe escribir el nombre completo del Jefe inmediato del empleado.

Jefe de. Debe escribir en este espacio el nombre de la Direccién, Division 6 Area, donde se encuentra
asignado.

Y0: Debe escribir en este espacio los nombres y apellidos, del empleado que esta solicitando la
licencia o permiso.

Con plaza de: Debe escribir en este espacio el nombre de la plaza con la cual se encuentra nombrado
el empleado en el contrato o ley de salarios.

Ubicado en la Oficina: el empleado debe escribir en este espacio, el nombre de la Oficina donde se
encuentra ubicado.

Por medio de la presente, solicito licencia: el empleado debe marcar con una "X” la opcién que a él
le compete, si el permiso es con goce de sueldo o si es sin goce de sueldo.

A partir de, hasta: Debe escribir en estos espacios a partir de qué fecha inicia su permiso y hasta
cuando finaliza, por motivo siguiente: el Empleado/a debe Marcar con una "X" cualquiera de las
opciones que se presentan si es por asuntos personales, por maternidad, por enfermedad gravisima o
duelo de parientes, por el desempefio de Misiones Oficiales, por integrar delegaciones deportivas,
otros.

F, nombre del Empleado: el Empleado debe escribir en este espacio su firma y su nombre completo.
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ANEXO N’ 5: SOLICITUD DE SUBSIDIO POR GASTOS FUNERALES - FORMULARIO
DRH-005

Ministerio de Agricultor.i

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA Y Ganjderij (MAG)
Oficina General de Administracién

Division de Recursos Humanos
EL SALVADOR

Solicitud de Subsidio por Gastos Funerales

Lugary fecha Q)

Nombre 2

Director Oficina General de Administracién
Ministerio de Agriculturay Ganaderia

Presente.
Yo 3) , Mmayor de edad, del domicilio y residencia
de 4) , con Documento Unico de Identidad
ndmero ©) ; a usted respetuosamente expongo: Que en la fecha
(6) fallecio mi (7 quien prestaba sus servicios al
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, con el cargo de (8) , bajo la
formalidad laboral del Sistema de pago
de 9 ,devengaba un salario mensual
de (10) $ ).

Por lo expresado y de conformidad al Articulo 109 de las Disposiciones Generales del Presupuesto; en mi
calidad de beneficiario(a) legal de la persona fallecida antes mencionada, y haciendo uso del derecho que
bajo tal circunstancia me asiste; de manera atenta solicito su valiosa mediacion para que me sea
reconocida la cantidad que en concepto de SUBSIDIO POR GASTOS FUNERALES me corresponde; y
para lo cual presento la siguiente documentacion: (11)

» Certificado de Partida de Defuncion original

» Partida de Nacimiento del fallecido

e Factura de Gastos Funerales y recibo de impuesto de enterramiento originales

Fotocopias Documento Unico de Identidad (DUI), carnet del 1SSS y NIT del fallecido

« Fotocopia de Documento Unico de Identidad del beneficiado

» Acuerdo de contrato laboral finalizado, entre el difunto y esa institucion

e Original de Partida de Nacimiento del beneficiario.



2
3
)
5)
6)

7)

8)

9
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE SUBSIDIO POR GASTOS
FUNERALES

Lugar y fecha, en este espacio el interesado/a debe anotar el dia, mes y afio correspondiente ala fecha
en la que esta solicitud del subsidio por gastos funerales.

El interesado debe escribir el nombre del Director de la Oficina General de Administracion
En este espacio el interesado/a debe escribir su nombre y apellido completo

En este espacio el interesado debe de escribir la direccion del domicilio donde reside.

En este espacio debe de anotar el Namero del Documento Unico de Identidad del interesado
En este espacio debe escribir la fecha cuando murio el empleado.

En este espacio el interesado debe escribir que tipo o clase de parentesco que era del empleado
fallecido.

En espacio debe escribir el cargo que ocupaba el empleado fallecido.

En este espacio debe escribir el sistema de pago que tenia el empleado fallecido.

10) Debe anotarse en este espacio en letras y en nimero la cantidad del salario mensual que devengaba el

empleado fallecido.

I1) El interesado debe de presentar toda la documentacion que le solicita la Institucion para que pueda

12)

recibir el subsidio por gastos funerales.

»  Certificado de Partida de Defuncion original

. Partida de Nacimiento del fallecido original

. Factura de Gastos Funerales y recibo de impuesto de enterramiento originales
. Fotocopias de Documento Unico de Carnet del ISSS y NIT del fallecido

. Fotocopia de documento Unico de Identidad del beneficiario

. Acuerdo de Contrato laboral finalizado, entre el difunto y esa Institucion

e Original de Partida de Nacimiento del beneficiario.

En este espacio debe firmar el beneficiado que recibiré el subsidio por Gastos Funerales
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ANEXO N° 6: SOLICITUD DE TIEMPO DE SERVICIO - FORMULARIO DRH-006

MINISTERIO )E AGRICULTURA Y GANADERIA ¢ 1m0
Oficina General de Administracion

Divisiéon de Recursos Humanos
EL SALVAD OR

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIO

|- DATOS DEL EMPLEADO O EX- EMPLEADO.
1) Sarita Tecla, de de dos mil
2) Nombie del empleado:

3) Conocido por 4) Fecha de nacimiento:

5) Lugar actual de tiabajo:

6) Teléfono: 7) Sistemade pago actual:  COLeydeSalario O Contrato
8) NUP IP: 9) I'PISSS:

10) N'" de Expediente II-IPEP: 11) DUL N&

12) Fecha en la que ingresd al Ramo de Agricultura y Ganaderia:

13) Sisterma de pago con que ingreso al Ministerio: Leyde Salario O  Contrato o Jomales O
14) Dependencia del MAG donde inici a prestar servicio:

15) Arics de servicio prestados enel MAG:

16) Anos de servicios prestados en otias Instituciones:

17) Firma;

1I- DATOS DE PERSONA AUTORIZADA PARA EFECTUAR EL TRAMITE

| Siel tramite es realizado por representante legal del trabajador, favor llenarla siguiente informacion:

18) Nombre de la persona autorizada para efectuar el tramite
19) Conocido por;

20) DUL N*; 21) Parentesco: 22) Teléfono de laresidencia:

23) Direccion particular:

24) Lugarde trabajo:

25) Dileccion del lugar de trabajo:

26) Ndrero de Teléfono del trabajo:

2?) Filma;

I11- ESPACIO RESERVAD O PARA RECURSOS HUMANOS
28) Observaciones:

Documentos anexados:
Historial laboral extendido por el INPEP O Partida de matrimonio O

Carta de defuncion O  Autorizacion legal opoder O
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE TIEMPO DE SERVICIO

Objetivo:
Proporcionar indicaciones que permitan facilitar la informacion requerida en la solicitud de tiempo de

servicios que requiera el personal interno y externo en la que se haga constar el tiempo laborado en esta
Institucién por motivos de iniciar proceso de jubilacion u otros.

DESCRIPCION DE DATOS REQUERIDOS.

1) Lugary fecha de la solicitud

2)

3)

4)

5

6)

8)

9

En éste espacio el empleado/a debe escribir el nombre de la Ciudad donde reside y la fecha en que
esta solicitando su tiempo de servicio el dia, mes y afio.

Nombre del empleado/a:

En este apartado el empleado/a debe escribir su nombre completo, de conformidad como aparece en el
DUI o0 como aparece en su respectivo carnet de empleado/a de este Ministerio.

Lugar actual de Trabajo:
El empleado o ex empleado debe escribir en éste espacio el nombre del lugar actual de trabajo.

Teléfono:

Si el empleado/a se encuentra trabajando en el Ministerio o en otra institucion o sociedad debe
escribir en éste espacio el nimero de teléfono y extension en donde pueda ser ubicado.

Sistema de pago actual:
El empleado debe de marcar con una x 0 un guidn en este espacio el sistema de pago que le
corresponde bien sea por Ley de Salarios, por Contrato o por Jornales.

NUP No.:

El empleado/a debe escribir en este espacio el Numero Unico Provisional que se encuentra plasmado
en el carnet que le proporciona la AFP’s.

No.ISSS:

El empleado debe escribir en este espacio el niumero de afiliacion de la tarjeta que le proporciona el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

No. Expediente INPEP:

En el caso del empleado/a que aun se encuentra cotizando con el INPEP, debe escribir en este espacio
el nimero que le proporcione dicha Institucion.

No. de DUI: )
En éste espacio el empleado debe escribir el nimero del Documento Unico de Identidad.



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
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Fecha en la que ingreso al Ramo de Agricultura y Ganaderia:

El empleado/a en este espacio debe indicar el dia, mes y afio en el que ingres6 a laborar en este
Ministerio.

Sistema de pago con que ingresé al Ministerio:
El empleado/a debe marcar con una “x” el sistema de pago con que ingresé al Ministerio, ya sea por
Contrato, Ley de Salario o Jornales.

Dependencia del MAG donde inici6 a prestar servicio:
El empleado/a solicitante del tiempo de servicio, debe escribir la Dependencia, Direccion o Division
del Ministerio donde inici6 su vida laboral.

Afios de servicios prestados en el MAG:
En éste espacio el empleado/a debe escribir el tiempo reflejado en nimero de meses o afios, que haya
prestado sus servicios para este Ministerio.

Afios de servicios prestados en otras Instituciones:
Si el empleado/a ha prestado sus servicios en otras instituciones, debe mencionar el tiempo que
trabajo en ella.

Nombre de persona autorizada para efectuar tramite:

Si el empleado/a no se presenta a efectuar el tramite, en este espacio debe escribir el nombre de la
persona que lo representa, quien debe de presentar la siguiente documentacion: DUI, carta de
defuncion del empleado/a, partida de matrimonio, autorizacion con firma legalizada o poder, esto
segun el caso.

DUI No.: #
En este espacio debe anotar el nimero del Documento Unico de Identidad del representante del
empleado.

Parentesco:
En este espacio debe escribir que tipo de parentesco tiene el representante con el empleado

Teléfono de la Residencia:
El representante del empleado debe escribir en este espacio el nimero de teléfono donde reside.

Direccion Particular:
El representante del empleado debe escribir en este espacio su direccion particular donde reside.

Lugar de Trabajo:

En este espacio el representante del empleado debe escribir el nombre del lugar donde trabaja
actualmente.

Direccién del lugar de trabajo:
El representante del empleado debe escribir en este espacio la direccién del lugar donde trabaja.

NUmero de teléfono del trabajo:
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En este espacio el representante del empleado debe escribir el nimero de teléfono del trabajo.

23) Conocido por:

Si el representante del empleado tuviere otro nombre con el cual es conocido debe escribirlo en este
espacio.

24) Firma:
En este espacio el empleado o ex empleado debe escribir su firma
25) Firma de la persona autorizada:
En este espacio el representante del empleado o persona autorizada debe escribir su firma.
26) Observaciones:
El espacio reservado por este numeral serd complementado por el Encargado/a del Area de

Operaciones de Personal quien sefialara con una “x” cada requisito y recibird la documentacién
indicada.



