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INTRODUCCION

El presente instrumento contiene el Manual de Procedimientos de Gestion de Recursos Humanos
de la Division de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion de este Ministerio;
el cual describe los principales procedimientos de operacion y servicios de dicha area de gestion.

Su contenido comprende: el objetivo del manual; su base legal que enumera las principales leyes
y normativa aplicable en la gestion de recursos humanos; la identificacion de los procedimientos
mediante una ficha de informacion general de cada procedimiento; la descripcion de
procedimientos que expresa de manera secuencial las actividades de un procedimiento; y en
anexo se presentan los formularios y una guia que indica la manera 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 usuario de sus servicios.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal del Ministerio de Agricultura y Ganaderia sobre los procedimientos de la
Division de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion del MAG.
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14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

BASE LEGAL

Ley de Servicio Civil

Caodigo de Trabajo

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley Orgéanica de la Administracién Financiera

Ley de Salarios

Ley Organica de la Superintendencia de Pensiones, segin Decreto 926

Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publico, segun decreto No. 373
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, seguin Decreto No. 927.

. Disposiciones Generales del Presupuesto y sus Reformas
. Decreto No. 75 Tablas de Retencidn de Impuestos sobre la Renta
. Decreto sobre Pago de Salarios a las Personas que sirvan en las diferentes Dependencias del

Estado y Municipios por Contrato de Servicios o Planillas de Jornales, durante los periodos
de Licencia o Enfermedad.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento para la Determinacion de Responsabilidades

Reglamento General sobre la Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo

Reglamento General de Viaticos y las Reformas al Reglamento General de Viaticos del 26
de septiembre de 2003

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

Reglamento de Organizacion Interna del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Normas Eticas para la Funcién Publica

Normas laborales convenios OIT ratificados:

Convenio sobre la Indemnizacién por Accidentes del trabajo (agricultura)

Convenio sobre el Trabajo Forzoso

Convenio sobre la Inspeccion del Trabajo

Convenio sobre Métodos para la Fijacion de Salarios Minimos

Convenio sobre la Igualdad de Remuneracion

Convenio sobre la Politica del Empleo

Convenio sobre la Edad Minima

Convenio sobre Desarrollo de los Recursos Humanos

Convenio sobre la Consulta Tripartita (Normas Internaciones del Trabajo)

Convenio sobre la Administracion del Trabajo

Convenio sobre Seguridad y Salud de los Trabajadores
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32. Convenio sobre los Trabajadores con Responsabilidades Familiares
33. Convenio sobre la Readaptacion Profesional y el Empleo (Personas Invélidas)
34. Contrato Colectivo de Trabajo.

35. Manual de Organizacién de la Oficina General de Administracion del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.

36. Politicas de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura
y Ganaderia.
1. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

3.1 PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS:

1. Nombre del Procedimiento

Formulacion de Politicas y Planes de Recursos Humanos

Objetivo:

Desarrollar la gestion de los Recursos Humanos de manera planificada, para lograr efectividad en
dicha area de gestion.

Base Legal:

e Articulo 4 Literal "C" Componentes Organicos del Sistema de Control Interno, Art.12
Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano, Art. 23 Definicion de
Politicas y Procedimientos sobre disefio y Uso de Documentos y Registros, Art.15
Planificacion Participativa, Normas Técnicas de Control Interno de la corte de Cuentas de la
Republica.

e Numeral 1) del Literal "D Politicas sobre Gestion de Personal de las Politicas de

Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun acuerdo No. 360 del 22 de agosto
de 1995.
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2. Nombre del Procedimiento

Estimacion de Dotacion Optima de Personal

Objetivo:

Realizar una adecuada asignacion de los Recursos Humanos a fin de optimizar su
aprovechamiento para el logro de la mision y vision institucional.

Base Legal:

e Art. 12 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Art. 11 Politicas y Précticas para la administracion del Capital Humano de las Normas
Técnicas de Control Interno del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

e Numeral 1) del Literal A. Politicas sobre Planificacién de Recursos Humanos de las Politicas
de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

e Numeral 1) del Literal "D" Politicas Sobre Gestion de Personal de las Politicas de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun acuerdo No. 360 del 22 de agosto
de 1995.

3. 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 y otros) y aguinaldos respectivos.

Base Legal:

e Normas de Formulacién 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,

e Art. 43 del Capitulo Il del Proceso Presupuestario de la Seccion | de la Formulacion
Presupuestaria del Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera.
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4. Nombre del Procedimiento

Evaluacion de Desempefio

Objetivo.

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

Base Legal:

e 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, segin acuerdo No. 360 del 22 de agosto de 1995.

e Art.17 de las Politicas y Préacticas para la Administracion del Capital Humano del
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura
y Ganaderia, segun Decreto No. 108 de fecha DO 24 de agosto de 2006.

e Art.12 Politicas y Précticas para la administracion del Capital Humano de las Normas
Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica de EI Salvador

5. Nombre del Procedimiento

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Objetivo:

Identificar a los candidatos, recogiendo, analizando y comprobando la informacion 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.

Normas de Operacion o Base Legal:

e 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, segun
acuerdo No. 360 del 22 de agosto de 1995.

e Art. 12 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano, del Reglamento de
las Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia

e Art.12 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano de las Normas
Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
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6. Nombre del Procedimiento

Contratacion o nombramiento del Personal de Nuevo Ingreso

Objetivo:

Contratacion formal a través de nombramiento a personal de nuevo ingreso, el cual ha sido
elegido para cubrir las necesidades de personal en las oficinas o direcciones del Ministerio de
conformidad a las plazas vacantes.

Base Legal:

e Numeral 3) y Numeral 5) ambos del Literal "C" Politicas sobre Integracion y Desarrollo de
Recursos Humanos, Literal 10) Promocién, Rotacién y Despidos de Personal de las la
Politicas de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun acuerdo No. 360 del
22 de agosto de 1995.

e Art. 11 Politicas y Practicas para la administracion del Capital Humano del Capitulo | de las
Normas Relativas al ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segun acuerdo No.108 de
fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156.

7. Nombre del Procedimiento

Induccion de personal

Objetivo del Procedimiento

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.

Normas de Operacion o Base Legal :

e Numeral 4 y Numeral 6 del Literal "C” Politicas Sobre Integracion y Desarrollo de Recursos
Humanos de las la Politicas de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segin
acuerdo No. 360 del 22 de agosto de 1995.

e Art.13 Politicas y Practicas para la administracion del Capital Humano del Reglamento de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia,
segun acuerdo N0.108 de fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006

e Art. 12 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Reglamento de
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas de la Republica.
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CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

8. Nombre del Procedimiento

Deteccion de Necesidades de Capacitacion del MAG y Elaboracion del Plan Anual de
Capacitacion

Objetivo:

Identificar los requerimientos de capacitacion de las &reas funcionales del Ministerio; asi como
establecer mediante el analisis y confrontacion entre lo que sucede en el desempefio del trabajo y
la actuacion deseada presente o futura. La diferencia existente constituye la informacion bésica
para planear el tipo y la intensidad de la capacitacion.

Normas de Operacion o Base Legal:

e Art. 14 de las Politicas y Practicas para la Administracion del Capitulo I Normas Relativas al
Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segun acuerdo No.108 de fecha 05/07/2006 del
diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.

e Numeral 3) del Literal "F" Politicas sobre Relaciones Laborales de las la Politicas de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun acuerdo No. 360 del 22 de agosto
de 1995.

9. Nombre del Procedimiento

Capacitacion ejecutada con financiamiento del Instituto Salvadorefio de Formacién
Profesional (INSAFORP) en Eventos Cerrados para el MAG

Objetivo:

Incrementar los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para que los empleados
mejoren su nivel actual de efectividad y eficiencia y asi generar productos y servicios que
satisfagan las necesidades o superen las expectativas de los clientes externos e internos.

Base Legal:

e Art. 14 Politicas y Practicas para la Administracién del Capital Humano del Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segun acuerdo No.108 de
fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
11 de 103

10. Nombre del Procedimiento

Capacitacion con financiamiento del Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional
(INSAFORP) en Eventos Abiertos

Objetivo:

Incrementar los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para que los empleados
mejoren su nivel actual de efectividad y eficiencia y asi generar productos y servicios que
satisfagan las necesidades o superen las expectativas de los clientes externos e internos.

Base Legal:

e Art. 14 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segun acuerdo No.108 de
fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.

11. Nombre del Procedimiento

Gestion de Capacitacion cuando el evento lo ejecutan otras Instituciones u Organismos
Cooperantes

Objetivo:

Seleccionar, gestionar y coordinar eventos de capacitacion apoyados por organismos e
instituciones de cooperacién nacional e internacional.

Normas de Operacion o Base Legal:

e Art. 14 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segun acuerdo No.108 de
fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.
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12. Nombre del Procedimiento

Gestion, Organizacién y Desarrollo de Eventos de Capacitacion

Objetivo:

Formar personal capaz de disefiar y gestionar acciones integradas a la labor del Ministerio y el

publico interno y externo, proyectando asi una imagen positiva y confiable de la misma en el
entorno y la sociedad.

Normas de Operacion o Base Legal:

e Art. 14 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segin acuerdo No0.108 de
fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.

13. Nombre del Procedimiento
Evaluacion de los Resultados del Plan de Capacitacién

Objetivo:
Determinar hasta que punto 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 consecucion de las metas de la Institucion.

Base Legal:

e Art. 14 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segin acuerdo No0.108 de
fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.
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14. Nombre del Procedimiento

Anuncio de Becas de Capacitacion en el Exterior, Propuesta de Candidatos y Otorgamiento
de Misiones Oficiales

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:

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

e 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.

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

e Art. 14 Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano del Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, segin acuerdo No0.108 de
fecha 05/07/2006 del diario Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.

15. Nombre del Procedimiento

Desarrollo de Acciones de Efecto Multiplicador

Objetivos:

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

Base Legal:

e 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.

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

e Art. 15 Literal "d” del Reglamento de la Organizacion Interna del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, segun acuerdo No. 46 de fecha 05/07/2004.

e Art. 5y Art. 14 del Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, seguin acuerdo No.108 de fecha 05/07/2006 del diario
Oficial 156 del 24 de agosto de 2006.
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CONTROL Y GESTION DE PERSONAL

16. 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.

Normas de Operacion o Base Legal:

e Numeral 7) del Literal "E” Politicas sobre Remuneraciones, Prestaciones y Servicios, de las

Politicas de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun decreto No. 360 de
fecha 22/08/1995

17. Nombre del Procedimiento
Apertura y Mantenimiento de Expedientes de Personal

Objetivo:
Registrar la apertura de los expedientes, a su ves mantener actualizado el archivo o base de datos
de cada uno de los empleados del Ministerio.

Base Legal:

e Numeral 5) del Literal "G" Politicas sobre Registros de Personal de las Politicas de

Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun decreto No. 360 de fecha
22/08/1995
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18. 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
desempefio laboral y personal.

Base Legal:

e Numeral 5) del Literal “"G™ Politicas sobre Registros de Personal de las Politicas de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun decreto No. 360 de fecha
22/08/1995

19. 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:

e Numeral 1 y 2 del Literal “"F" Politicas sobre relaciones Laborales, de las Politicas de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segin decreto No. 360 de fecha
22/08/1995




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
16 de 103

20. Nombre del Procedimiento

Cambios, Traslados o Permutas de Personal

Objetivo:

Mantener actualizada la base de datos y expedientes de personal con relacion a la informacion
sobre los cambios, traslados o permutas de los empleados del Ministerio.

Base Legal:

e Numeral 11 Promocién, Rotacién y Despido de Personal de las Politicas de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos, seguin Decreto No. 360 del 22 de agosto de 1995.

e Numeral 3, Literal "D" Politicas sobre Gestion de Personal, de las Politicas de Administracion
y Desarrollo de Recursos Humanos, segun decreto No. 360 del 22 de agosto de 1995.

e Capitulo IV Promociones, Permutas y Traslados de la Ley de Servicio Civil.

21. Nombre del Procedimiento

Renuncia de Personal

Objetivo:

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

Base Legal:

e Literal "C" Numeral 12 Promocidn, Rotacién y Despidos de Personal de las Politicas de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segin decreto No. 360 del 22 de agosto
de 1995.

e Seccion Quinta Causales de Terminacion por Mutuo Consentimiento y por Renuncia, del
Capitulo VII de la Terminacion del Contrato, del Cédigo de Trabajo de El Salvador, segun
Decreto No. 15 de fecha 23 de junio de 1972.
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22. Nombre del Procedimiento

Rescision de Contrato de Servicios Personales

Objetivo:

Obtener un control actualizado de las bases de datos del personal del Ministerio y Desarrollar el
proceso de conformidad al marco legal vigente.

Base Legal:

e Numeral 12 Promocidn, Rotacion y Despidos de Personal, de las Politicas de Administracion
y Desarrollo de Recursos Humanos, segun decreto No. 360 del 22 de agosto de 1995.

e Capitulo V de la Suspension del Contrato de Trabajo del Cédigo de Trabajo de El Salvador,
segun Decreto No. 15 de fecha 23 de junio de 1972.

e Capitulo VI de la Resolucion del Contrato del Cddigo de Trabajo de EI Salvador, segln
Decreto No. 15 de fecha 23 de junio de 1972.

e Capitulo VII de la Terminacion del Contrato del Codigo de Trabajo de El Salvador, segun
Decreto No. 15 de fecha 23 de junio de 1972.

23. Nombre del Procedimiento

Despido o Destitucion de Empleados por el Sistema de Ley de Salarios

Objetivo:

Obtener un control actualizado de las bases de datos del personal del Ministerio y Desarrollar el
proceso de conformidad al marco legal vigente.

Base Legal:

e Capitulo VIII Despido y Destitucion de la Ley de Servicio Civil segun Decreto No. 507 y
sus reformas.

e Seccion Sexta del Capitulo VII del Despido del Capitulo VII de la Terminacién del Contrato
del Cdodigo de Trabajo de El Salvador, segin Decreto No. 15 de fecha 23 de junio de 1972
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24. Nombre del Procedimiento

Actualizacion y Elaboracion de Planillas de Pago

Objetivo:

Efectuar la actualizacion 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:

e Art. 116 del Capitulo IV del Sistema de Tesoreria Institucional, del Reglamento de la Ley
Orgénica de Administracion Financiera del Estado, segin Decreto No. 516 del 23 de
noviembre de 1995, D.O. No.7, Tomo No. 330 de fecha 11 de enero de 1996.

e Literal "E" Politicas sobre Remuneraciones, Prestaciones y Servicios, de las Politicas de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, segun Decreto No. 360 del 22 de agosto
de 1995.

25. Nombre del Procedimiento

Actualizacion y Elaboracion de Planillas de Cotizaciones AFP E INPEP

Objetivo:

Efectuar la actualizacién de las planillas y aplicacion de retencidn 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 y los demés 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 1V del
Sistema de Tesoreria Institucional del Reglamento de la Ley Organica 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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26. Nombre del Procedimiento
Actualizacion y Elaboracion 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:

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 Organica de Administracion
financiera del Estado, segin Decreto No. 516 del 23 de noviembre de 1995, D.O. No.7,
Tomo No. 330 de fecha 11 de enero de 1996.

27. Nombre del Procedimiento
Refrenda de Ley de Salarios y Renovacion de Contratos

Objetivo:
Llevar un control en la legalizacion de los nombramientos y financiamientos de los salarios de los
empleados por el Sistema de Ley de Salarios y por Contrato.

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.
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28. Nombre del Procedimiento

Tramite de Jubilacion por Invalidez en INPEP o AFP

Objetivo:

Brindar al empleado asesoria técnica referente a los tramites para obtener su pension por
Invalidez en las oficinas de INPEP o AFP.

Normas de Operacion o Base Legal:

e Art. 47 del Capitulo I11. Pensiones por Invalidez del Titulo I1l. Régimen de Prestaciones de la
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los empleados Publico, segun decreto No. 373

e Art. 105 Pension por Invalidez Comun del Capitulo 1X de los Beneficiarios y Causantes de la
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, segun Decreto No. 927.

e Art. 5 Literal "d” Funciones y atribuciones de la Ley Organica de la Superintendencia de
Pensiones, segun Decreto 926.

29. Nombre del Procedimiento
Tramite de Jubilacion por Vejez en INPEP Y AFP

Objetivo:

Brindar al empleado asesoria Técnica referente a los tramites para que su jubilacién se haga
efectiva.

Base Legal:

e Titulo Il de las Consideraciones Generales del Régimen de Prestaciones, de la Ley del
Instituto Nacional de Pensiones de los empleados Publico, segln decreto No. 373

e Art. 54 del Capitulo IV Pensiones de Vejes, del Capitulo IX de los Beneficiario y Causantes,
de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, segun Decreto No. 927.
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30. Nombre del Procedimiento

Tramite de Jubilacion por Sobre vivencia en INPEP 6 AFP

Objetivo :

Brindar asesoria técnica y tramitar documentos para la pension de los beneficiarios.

Base Legal:

e Art. 59 del Capitulo V. Pensiones de Sobre Vivientes de Titulo Il Régimen de Prestaciones
de las Consideraciones Generales de la Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publicos

e Art. 106 Pensiones Sobre Vivencias del Capitulo IX de los Beneficiarios y Causantes de
Pensiones y Vejez de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, segun Decreto No. 373

31. Nombre del Procedimiento
Tramite de 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,
segun Decreto No. 3 de fecha 23/12/83

32. Nombre del Procedimiento
Tramite de Pago de subsidios por Gastos Funerales

Objetivo:
Facilitar a los beneficiarios del empleado fallecido, informacion sobre los procedimientos legales
para el cobro del subsidio funeral.

Base Legal:

e Art. 109 de las Disposiciones de las Disposiciones Generales del Presupuesto, segun Decreto
No. 3 de fecha 23/12/83
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33. Nombre del Procedimiento
Extension de Constancia de Sueldo

Objetivo:
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:

e Numeral 8 Literal "E" de las 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.

34. Nombre del Procedimiento
Extension 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:

e Numeral 8 Literal "E" de las Politicas sobre Remuneraciones, Prestaciones y Servicios de las

Politicas de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos, segn acuerdo No. 360 del
22 de agosto de 1995.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

4.1 PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Nombre del Procedimiento: Formulacion de Politicas y Planes de Recursos Humanos.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Técnico del Area . . _
... |Analiza normativa relacionada con Recursos
1 |de Planificacion Humanos y elabora un diagndstico preliminar
de RR HH.
Técnico del Area
2 |de Planificacion | Realiza de diagnoéstico participativo.
de RR. HH.
Técnico del Area
3 | de Planificacion | Define el primer borrador de politicas y planes.
de RR. HH.
Técnico del Area
4 | de Planificacion |Redacta el documento.
de RR. HH.
Coordinador de
5 |Planificacion de |Valida a nivel técnico.
RR.HH.
Técnico del Area
6 |de Planificacion |Incorpora aportes u observaciones.
de RR. HH.
7 | Director OGA. |Presenta a opinion de Unidad Asesora.
8 | Unidad Asesora | Realiza anélisis y presenta observaciones
Técnico del Area
9 |de Planificacién |Incorpora Ajustes de conformidad a opinién.
de RR.HH.
10 |Director OGA. |Presenta a aprobacion del Despacho.
Técnico del Area . y .
11 | de Planificacion Prepara instrumento de aprobacion y remision al
Despacho.
de RR. HH.
12 | Ministro Aprueba através de su firmay sello.
13 Director de la Divulgacion

Dependencia.

Fin del procedimiento
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2. Nombre del Procedimiento: Estimacién de Dotacion Optima de Personal.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Directores y

Evalla la estructura vigente conforme al Reglamento
de Organizacion Interna del MAG y Manuales de

! jefes de Unidad | Organizacion.
Revisa, analiza y elabora la estimacion de recursos de
Jefe de cada do a funci lan d bai bado v |
> | Area acuerdo a funciones y Plan de Trabajo aprobado y la
remite a la Direccion Correspondiente.
Involucrada
. Revisa, analiza y valida la estimacion de recursos y la
Director . . . >
3 . remite a la Oficina General de Administracion
involucrado L
/Division de Recursos Humanos.
4 | Director OGA |Pasa informe a Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Division | Verifica las estimaciones por areas especificas y las
5 |de Recursos | pasa al coordinador de area de planificacion.
Humanos
. Realiza la comparacion de necesidades versus
Coordinador del | . - .
Area de dISpOﬂIbI|!qad, para det_e,rmmar el Plan de
6 e o readecuacion y contratacion de acuerdo a las
Planificacion de ) e .
necesidades de los servicios y lo remite al Jefe de
RR.HH.
Recursos Humanos.
Jefe de Division | Presenta propuesta de asignacion a Director
7 |de Recursos
Humanos
Remite Plan de Reasignacion y Contratacion al
8 | Director OGA |Despacho para su aprobacion
9 | Ministro Aprueba el Plan através de su firma y sello.
Jefe Division de | Realiza actualizacion de Manual de Descripcion de
10 Division de | Puestos de acuerdo a plantilla aprobada.
Recursos
Humanos
Director OGA /|Realiza reasignaciones de personal de acuerdo a
11 |Jefe Division de | plantilla o dotacion aprobada.

Rec. Humanos

Fin del Procedimiento
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Presupuesto de Recursos Humanos

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Recibe y traslada lineamientos para la Formulacion
1 | Ministro del Presupuesto al Director de la Oficina Financiera
Institucional.
: . .| Traslada informacion a Director de la Oficina General
Director Oficina - - .
. . de Administracion, a fin de que se preparen
2 | Financiera - ! . g
o lineamientos internos para la elaboracion del
Institucional
Presupuesto de Recursos Humanos.
Director de la|Convoca a reunion a Directores, Jefes de USEFI y
3 Oficina Jefes de Recursos Humanos para la entrega de
Financiera lineamientos.
Institucional
Director de | Comunica lineamientos internos y metodologia de
4 Oficina trabajo para la elaboracion del presupuesto
Financiera institucional, a cada uno en su especialidad y el
Institucional. cronograma de actividades a realizar.
Jefe Division de | Presenta reporte del personal que estd destacado, por
5 |Recursos unidad presupuestaria y linea de trabajo para la toma
Humanos de decisiones.
Estos movimientos
pueden ser:
o ] legalizar el
6 |Director OGA. Informa sobre movimientos a incorporar en el |traslado de plazas

Presupuesto de Recursos Humanos.

a otras unidades
presupuestarias,
reclasificar y
suprimir plazas.

Coordinador del
Area del
Operaciones de
Personal

Elabora notas para oficializar traslados, solicita visto
bueno de Jefe de Division de Recursos Humanos y
remite para firma del Director OGA.




WSTERIG
o O

g,

Gg\c ULr,,
> R

Satvador &-™

b (S
743qynd®

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
26 de 103

3. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Presupuesto de Recursos Humanos

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Técnico SIRH

a) Modifica Proyecto de Presupuesto vigente
incorporando  movimientos de acuerdo a
autorizaciones emitidas por la DGP y los cambios
a solicitar para el proximo afio de las unidades
presupuestarias de SEDE y DGA.

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

Imprime Proyecto de Presupuesto de Recursos
Humanos y traslada informacion a Coordinador
de Area.

b)

c)

Coordinador vy
Técnicos del
Area de
Operaciones de
Personal

Revisan Proyecto de Presupuesto de Recursos
Humanos a fin de garantizar el financiamiento total de
los salarios, aportaciones y aguinaldo de todas las
plazas de SEDE y DGA. de haber observaciones,
devuelven para su ajuste.

10

Técnico SIRH

Ajusta Presupuesto e imprime reporte final del
Proyecto de Presupuesto de Recursos Humanos.

11

Jefe de Divisién
de Recursos
Humanos

Revisa y aprueba Proyecto de Presupuesto de
Recursos Humanos de SEDE y DGA, e informa al
Director de Oficina General de Administracion.

12

Jefe Divisién de
Recursos
Humanos
DGSVA,
CENDEPESCA,
DGFCR

Presentan Proyecto de Presupuesto de Recursos
Humanos y cuadro de movimientos solicitados en
forma impresa a la Division de Recursos Humanos.

13

Coordinador vy
Técnico del
Area de
Operaciones de
Personal

Revisa Proyecto de Presupuesto de las Dependencias,
si hubieren observaciones devuelve a la Dependencia
correspondiente para su ajuste.

14

Técnico SIRH

a) Elabora e imprime cuadro resumen de montos de
salarios y de carga patronal por unidad
presupuestaria.

b) Elabora e imprime consolidado de movimientos a
solicita.

Cuadro resumen
de montos vy
movimientos
contiene datos de
todas las
dependencias.
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Presupuesto de Recursos Humanos

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador

Revisa y aprueba cuadro resumen de montos y de

Area de | movimientos y traslada informacion para visto bueno
15 :
Operaciones de | de Jefe de Recursos Humanos.
Personal
Jefe de Recursos | Firman y sellan cuadro resumen de montos y de
16 |Humanos y | movimientos a solicitar y remite informacion para la
Director OGA | OFlI.
Ingresa al modulo de formulacion presupuestaria de la
17 Encargado OFI y traslada el presupuesto vigente a la estructura
SIRH (SEDE) |solicitada e imprime reportes de cada unidad
presupuestaria.
Coordinador y|Revisan detalle de plazas del médulo de formulacion
Técnico Area de | presupuestaria de los dos sistemas de pago, de
18 : . o
Operaciones de | conformidad con la Ley de Salarios vigente y con las
Personal autorizaciones emitidas por la DGP.
Encargado Se trasladan a la Oficina Financiera Institucional, | Este documento
SIRHI y|segin fecha de programacién para ingresar los|incluye UPyLT,
19 |Técnicos  de|diferentes movimientos a requerir e imprimen | numero de plaza,
DGSVA, Proyecto de Presupuesto y cuadro resumen de|Monto  anual,
CENDEPESCA | movimientos. monto aguinaldo,
Y DGFCR. etc.
Coordinador y|Verifican y validan monto asignado y numero de
Técnicos del | plazas por unidad presupuestaria y linea de trabajo de
20 |Area de | los vigente y lo presupuestado.
Operaciones de
Personal.
Jefe Division de | Firman y sellan Proyecto de Presupuesto de Recursos
21 | Recursos Humanos.
Humanos
Directores y |Firman y sella Proyecto de Presupuesto de Recursos
Jefes de|Humanos y remiten a la Division de Recursos
Recursos Humanos.
22 |Humanos de
DGSVA,
CENDEPESCA
Y DGFCR.
Jefe de Division | Traslada con nota Proyectos de Presupuesto de
23 |de Recursos | Recursos Humanos de cada unidad presupuestaria al
Humanos Director de la Oficina General de Administracion.
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Presupuesto de Recursos Humanos

Paso

NO Responsable

Actividad

Observaciones

24 | Director OGA.

Firma nota y remite Proyecto de Presupuesto de

Recursos Humanos por unidad presupuestaria a
Director de Oficina Financiera Institucional.

Director Oficina | Integra en el sistema el Proyecto de Presupuesto de
25 |Financiera Recursos Humanos.
Institucional
Fin del procedimiento
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4. Nombre del Procedimiento: Evaluacion de Desempefio.

Paso

NO Responsable Actividad Observaciones
Jefe  Division | Entrega formulario y metodologia de la evaluacion de | Usa Manual de
1 |Recursos desempefio al Director de Oficina General de EvaluaC|o~nde
Humanos Administracion. Desempefio.
> | Director OGA. R(_emlte_ formulario a Directores de Oficina y
Direcciones Generales
) Distribuyen formularios con sus instructivos a
Directores ;
jefaturas
4 |Jefes Evaluacién de desempefio.
Jefes Remiten formularios a Direccion respectiva.
6 |Directores Validan informacion de evaluacion y remiten a
Director OGA.
7 | Director OGA. |Entrega a jefe de Recursos Humanos
Jefe  Division Entrega formularios a Area de Administracion de
8 de Recursos
Carrera.
Humanos
Coordinador o
'I:écnico del
9 |[Area de | Realiza el procesamiento y analisis de la informacion
Administracion
de Carrera
Coordinador o
Tecnlco del Evalta informe de evaluacion y lo presenta a Jefe de
10 |Area de
. .. | Recursos Humanos.
Administracion
de Carrera.
Jefe de
11 Division de Valida informe y remite al Director.
Recursos
Humanos
12 | Director OGA Inf_or_ma resultado a Directores Generales y de
Oficina.
Directores Informan los resultados obtenidos de la evaluacion al
13 |Generales y de

Oficina

personal bajo su cargo.

Fin del procedimiento
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4.2 RECLUTAMIENTO SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

5. Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Paso - .
NO Responsable Actividad Observaciones
Unidad Envia solicitud de requisicion de personal a la
1 . A
Solicitante Division de Recursos Humanos.
Jefe  Division . . . .
Remite solicitud de contratacion al Coordinador del
2 |de Recursos | x
Area.
Humanos
Coordinador L .
del  Area de Recibe instrucciones de la Jefatura de Recursos
3 . ..~ | Humanos para dar inicio al proceso.
Administracion
de Carrera
Da a conocer la vacante primeramente al personal
interno de la Direccion u Oficina a la que pertenece la
Coordinador plaza vacante; en segunda instancia se le da a conocer | Usar Manual de
4 del Area de|a todo el personal activo del Ministerio. Al no existir | Reclutamiento y
Administracién |concursante interno, se inicia el reclutamiento a nivel | Seleccion de
de Carrera externo, considerando el Banco de Oferentes, |Personal
colocando avisos en centros de ensefianza,
instituciones y publicacion en periddicos.
Se presenta a la Division de Recursos Humanos a
entregar el curriculo, donde se verifican los
Personal documentos de respaldo, si es personal interno se
. verifica la documentacion de su expediente y si hay
5 |interesado en . L . >
concursar algun requisito o documento pendiente se le solicita al
interesado y si es concurso externo los curriculos son
recibidos a través Diario Oficial o Periédico en que se
publicd la plaza.
6 |Coordinador Al recibir los curriculos les da ingreso en el banco de
del Area de|personal solicitante, luego se clasifican por profesion
Administracion |de acuerdo al requerimiento de la plaza en concurso,
de Carrera posteriormente se da inicio al andlisis curricular.
Coordinador
v del Area de|Elabora la ponderacion de criterios basandose en los

Administracion
de Carrera

perfiles de los puestos.
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5. Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Paso - .
NO Responsable Actividad Observaciones
. Realiza el andlisis curricular, asignando un puntaje a
Coordinador o .
del  Area de cada_crlterlo_, basandose_en_los datos persc_)nal_es,
8 - ..~ |estudios realizados, experiencia laboral, capacitacion
Administracion o - i
recibida, habilidades especiales y otros aspectos de
de Carrera X
acuerdo a la necesidad de la plaza.
Técnico del
9 Area de | Convoca a los concursantes para realizar la entrevista
Administracion |y evaluacion psicologica.
de Carrera
Se presenta a la Division de Recursos Humanos para
10 |Concursante .
someterse al proceso de evaluacion.
Coordinador o
Técnico del | Al finalizar la entrevista procede a la aplicacion de las
11 |Area de | pruebas psicologicas, se dan las instrucciones
Administracion | pertinentes, aclarando dudas y se inicia la evaluacion.
de Carrera
Coordinador 'y
12 Técnicos  del | Califican y elaboran los reportes de resultados de cada
Administracion | candidato.
de Carrera
. Al terminar los informes del analisis curricular,
Coordinador de . Lo
o ..~ |entrevistas y pruebas psicologicas de los concursantes
13 | Administracion
evaluados se entregan a la Jefatura de Recursos
de Carrera
Humanos.
Jefe de
14 Divisién de|Analiza la informacién y la remite al Director
Recursos solicitante.
Humano
15 |Director Entrevista a los candidatos evaluados, para determinar
solicitante a la persona que se va a contratar y envia de nuevo la
informacion a Recursos Humanos.
Jefe de oo - . "
L Remite informacion a la Coordinadora del Area de
Division de . -
16 RECUI'SOS Operaciones de Personal para la elaboracion de la

Humanos

propuesta de contratacion.
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5. Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Pﬁio Responsable

Actividad Observaciones

. Pide referencias laborales y solicita examenes de
Coordinador de S .

o .. | laboratorio clinico: heces, orina, VDRL y pulmones de
17 | Administracion

la persona a contratar. Dicha informacion se anexa al
de Carrera X
expediente de personal.

Fin del procedimiento
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6. Nombre del Procedimiento: Contratacion o Nombramiento del Personal de Nuevo

Ingreso.
Paso - .
NC Responsable Actividad Observaciones
Usa Manual de
: Elabora solicitud de  contratacién de personal | Réclutamientoy
Directores  de . X T Seleccion de
1 - seleccionado con su respectiva justificacion y la
Oficinas ite al Director de Coordinacion G | Personal
remite al Director de Coordinacion General. aprobado y
vigente.
D|rectpr . de Da su visto bueno a solicitud y la remite a la Division
2 | Coordinacion
de Recursos Humanos/ OGA
General
Coordinador de |Solicita al empleado seleccionado copia de
3 |Operaciones de|documentos personales, exdmenes médicos, titulo o
Personal grado académico y fotografia.
Elabora y remite a Jefe de Division de Recursos | Cuando se
Humanos propuesta de contratacion o nombramiento, | requiere  cubrir
la cual contiene la siguiente informacion: plazas vacantes
de las Oficinas
a) Solicitud para efectuar contratacion o dOer:erativo Nivel
nombramiento de personal, emitida por el MAG. Centralizado los
. ., Jefes de
b) Anexo II\Io. 1AS|tuacll|on ,g\ctluil y Pl_rgpueBstla_de RECUISOS
Coordinador de personal 'y Anexo No. nformacion Baésica, Humanos
. ambos  del Instructivo SAFI — DGP No.|envian lo
4 | Operaciones de | g
Personal 001/2.007_, Normas para e Tramlt_e’ de detallado en los
autorizacion de Nombramiento y Contratacion de | literales b) y
Personal en la Administracion Publica = del |d).
Ministerio de Hacienda.
c) Pro forma de resolucién de contratacion de

personal.

d) Copia de documentos personales, titulo o grado

académico y curriculum vitae.
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6. Nombre del Procedimiento: Contratacion o Nombramiento del Personal de Nuevo

Ingreso.
Paso - .
NC Responsable Actividad Observaciones
Revisa, analiza contenido y firma los Anexo No. 1|Los Jefes de
Situacion Actual y Propuesta de personal y Anexo No. | Recursos
2 Informacién Bésica, ambos del Instructivo SAFI —| Humanos de las
Jefe de Division | 2P NO: 001/2007 ~ Normas para el Tramite de OT'C'I”aS del
& |4e  Recursos |2Utorizacion de Nombramiento y Contratacién de ?:Ié\r/ﬁral?zzfiroa“vo
Personal en la Administracion Pablica ™ emitidos por | .
Humano. L . ) . . firman  Anexo
el Ministerio de Hacienda; y los remite para firma del | \,, 4 y 2 del
Sefior Ministro. Instructivo
SAFI-DGP-No.
001/2007
Firma nota de solicitud de contratacion o
6 |Ministro nombramiento y devuelve a Division de Recursos
Humanos.
Usa Manual de
. Reclutamiento y
Coordlr_lador de Envia propuesta de Contratacion a la Direccion |Seleccion  de
7  |Operaciones de I P |
Personal General de Presupuesto. ersona
aprobado y
vigente
Direccion Analiza  propuesta, elabora autorizacion de
8 |General de | contratacion o nombramiento de personal y la envia a
Presupuesto. la Division de Recursos Humanos.
Coordinador de a) Ane>_<a a ,Ia propuesta de_ contratacion copia de
. autorizacion para dar por finalizado el proceso.
9 | Operaciones de . i ;
b) Comunica al empleado que ha sido seleccionado y
Personal. R
acuerdan fecha de inicio de labores.
- Se elabora
Auxiliar de acuerdo de
10 Area de |[Elabora contrato de trabajo o0 acuerdo de|nombramiento
Operaciones de | nombramiento del nuevo empleado. cuando la plaza
Personal. es de ley de
Salarios.
i . . . Se remiten 5
Coordlr_lador de Revisa documento elaborado y remite a firma del . d
11 | Operaciones de Titul Delegad copias €
Personal itular o su Delegado. contrato.
12 Ministro o|Firma contratos o Acuerdo de Nombramiento de

Delegado

personal y remite a Division de Recursos Humanos.
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6. Nombre del Procedimiento: Contratacion o Nombramiento del Personal de Nuevo

Ingreso.
Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Aucxiliar de [a) Incorpora Acuerdo firmado a Libro de Acuerdos.
13 Area de p) Imprime acuerdo, obtiene cinco copias, rotula

Operaciones de

transcripciones y remite para sello a Director

Personal. Delegado.
14 Director Coloca sello a transcripciones de acuerdo y devuelve a
Delegado Division de Recursos Humanos.

15

Coordinador de
Operaciones de

Personal

Solicita que se distribuyan contratos o trascripciones
de acuerdos a la OFI, USEFI-OGA, Archivo de
Personal y al nuevo empleado.

Contrato 0
trascripcion  de
acuerdo queda
en el Archivo de
Operaciones de

Personal  para
efectos de
consulta.

16

Coordinador de
Operaciones de

Personal

Remite toda la informaciéon del nuevo empleado al
Archivo de Personal para que se efectle la Apertura
del Expediente.

Fin del procedimiento
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7. Nombre del procedimiento: Induccion de Personal.

Paso .. .
NC Responsable Actividad Observaciones
Coordinador | Formalizada la contratacion o nombramiento se le ILerfja I\{Igrr:ual ge
1 de informa a la persona que se presente a la Division de Per:gﬁ:j ¢
Administracion | Recursos Humanos para asumir el cargo aprobado y
de Carrera vigente
. Hace entrega de copia del manual de bienvenida e|Ysa Manual de
Coordinador |. s ) . Induccion  de
o .. linduccion y le explica paso a paso el contenido del
2 | Administracion Manual de Induccion Personal
de Carrera ' aprobado y
vigente
Coordinador | Le entrega al nuevo empleado la hoja de oferta de
3 de servicio para que sea completada con sus datos
Administracion | personales, la cual servird para abrir expediente,
de Carrera anexando los resultados de los exdmenes médicos.
. Se lleva al nuevo empleado al Area de Bienestar
Coordinador .
de Laboral para que llene el formulario del seguro|Ver Anexo No.
4 - .. | colectivo de vida, (Ministerio de Hacienda), hoja de|1 (Designacion
Administracion ; . o . A
de Carrera designacion de beneficiario y asesoria sobre las |de beneficiario)
prestaciones que por ley corresponde.
. Se realiza recorrido por las instalaciones de la
Coordinador . -
de Secretaria de Estado con el empleado para indicarle los
5 - .. | lugares estratégicos, tales como: marcadores de control
Administracion : X o s ; .
de asistencia, clinica médica, odontologia, cafeteria,
de Carrera - L .
biblioteca y las principales oficinas.
Coordinador
de Acompafia al empleado y a la Oficina del jefe
Administracion | inmediato superior de la unidad donde estara asignado.
de Carrera
Jefe de la Presenta al nuevo empleado con sus comparieros y da la
7 | Oficina induccion para que el nuevo empleado se integre con
solicitante mayor facilidad al trabajo.
Coordinador
8 de Transcurrido un mes, supervisa si la induccion del
Administracion | puesto ha sido efectiva.
de Carrera

Fin del procedimiento
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4.3 CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

8. Nombre del Procedimiento: Deteccion de Necesidades de Capacitacion del MAG y
Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

Paso

NO Responsable Actividad Observaciones
) _ _ Usa Manual de
Remite con nota a Directores de las dependencias el | Capacitacion de
1 |Director OGA. |instructivo y formulario para la deteccion de|Personal
necesidades de capacitacion. aprobado y
vigente.
Director de | Si es oficina distribuye el Instructivo y formulario a
5 Oficina 0 | las jefaturas y pasa al 4.
Direccion Si es Direccion General margina a la Unidad de
General Recursos Humanos
Jefes de|Coordina con los Jefes de Division, Area o
3 | Recursos Departamento para realizar la deteccion de
Humanos. necesidades de capacitacion.
Jefes de Analiza la informacion contenida en el Instructivo y
4 | Unidades revisa la Gltima evaluacion del desempefio y todos los
documentos pertinentes por ejemplo:  planes
estratégicos, convenios, descripciones de puesto, etc.
Jefes de Completa la informacién en el Formulario Guia y pasa
) a la Direccidn, en caso de Oficina sigue el paso 7 y a
5 |Unidades . )
la Unidad de Recursos Humanos en caso de Direccion
General.
Jefe de , : . L
Consolida la informacion de todas las Divisiones,
6 |Recursos < . . g
Departamentos o Areas y remite a la Direccion.
Humanos
7 | Director Revisa la informacion del Formulario Guia y envia
con memorando a la Division de Recursos Humanos.
Jefe de Division . < N . .
Remite al Area de Capacitacion el Formulario Guia de
de Recursos : : s
8 las diferentes dependencias para su anélisis y
Humanos L
consolidacion.
Coordinador o Analiza y consolida la informacion
9 | Técnico del Area y '

de Capacitacion
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8. Nombre del Procedimiento: Deteccion de Necesidades de Capacitacion del MAG y
Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones

Coordinador o o
10 | Teécnico del Area Elabora el Plan de Capacitacion Interna y Externa y lo

...~ |remite a la Jefatura de la divisidn para su visto bueno.
de Capacitacion

L . ) o Usa Manual de
Jefe Division | Revisa, analiza y aprueba el Plan de Capacitacion y 1o | Capacitacion de

11 |Recursos remite a la Direccion de la Oficina General | Personal
Humanos Administrativa (OGA). aprobado y
vigente.
Director OGA. Rev_isa, analize_l y a}prueba el Plan de Capacitacion y lo
12 remite a la Division de Recursos Humanos para su
distribucion.

Fin del Procedimiento




WSTERIG
o O

g,

Gg\c ULr,,
> ]

Satvador &-™

b (S
743qynd®

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
39 de 103

9. Nombre del Procedimiento: Capacitacion ejecutada con financiamiento del Instituto
Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP) en Eventos Cerrados para el MAG.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Selecciona en el Plan de Capacitacion el nombre del |Se usa el
Coordinador o |€vento de capacitacion que se va ha ejecutar de|Manual — de
1 |Técnico del Area|acuerdo ala programacion. g:rF;Z%';?C'OH de
de Capacitacion. aprobado y
vigente.
. Solicita a Directores listado de participantes para el
2 |Director OGA evento de capacitacion.
3 | Directores Remiten listado de participantes.
Coordinador 0 | Completa la Solicitud de INSAFORP, para evento
4 | Técnico del Area |cerrado parael MAG.
de Capacitacion.
Coordinador o |Prepara la NOomina de Asistencia al evento de
5 |Técnico del Area|acuerdo a los requerimientos de INSAFORP.
de Capacitacion.
Coordinador o | Elabora la Propuesta de Carta Didactica.
6 |Técnico del Area
de Capacitacion.
Coordinador o | Elabora la Carta Compromiso Institucional dirigida
7 | Técnico del Area|a INSAFORP.
de Capacitacion.
Coordinador o |Remite a firma del Despacho la Solicitud y los
8 | Técnico del Area|documentos correspondientes mencionados en los
de Capacitacion. |numerales 4,5, 6y 7.
Ministro 0 | Firma la documentacion.
9
Delegado
Remite a INSAFORP la Solicitud del Evento y la|Se  usa el
Coordinador o | documentacion respectiva para que inicie el proceso |Manual ~ de
10 |Técnico del Area |de licitacion. Capacitacion de

de Capacitacion.

personal
aprobado y
vigente.
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9. Nombre del Procedimiento: Capacitacion ejecutada con financiamiento del Instituto
Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP) en Eventos Cerrados para el MAG.

Paso

NC Responsable Actividad Observaciones
Se notifica la
aprobacion a
. . . . través de correo
11 |INsaFORp | Comunica Iz aprobacion del apoyo financiero para gjecygpics, 1o
] ' cual puede
tardar de 5 dias
a 2 meses.
Envia por FAX la notificacion en la que comunican L
y La notificacion
la seleccion de empresas consultoras o consultores
INSAFORP . . - s puede tardar de
12 independientes que participaron en la licitacion para 5 dias a 2 meses
retirar en INSAFORP las Ofertas Técnicas y '
Financieras de dichas empresas y el Formulario F8.
Coordinador o |Retira de INSAFORP las Ofertas Técnicas y
13 Técnico del Area|Financieras de las Firmas Consultoras y/o
de Capacitacion. | consultores independientes que podrian impartir la
capacitacion.
Coordinador 0 |Analiza las Ofertas Técnicas y Financieras de la
14 |Técnico del Area|Firma Consultora y selecciona el docente que
de Capacitacion. |impartira la capacitacion.
Al realizarse una
nueva seleccion
dinad se solicita al
rdinador - .
CQO. aoor O Acuerdan las condiciones y de colaboracion para INSAFORP un
Técnico del Area| . o . - NUeVoO  proceso
o ejecutar la capacitacion, contenidos, objetivos de la Y
de Capacitacion o ) : de licitacion por
15 . capacitacion a impartirse 'y otros detalles
-Firma Consultora lacionados. Si f q h lo que se regresa
ylo docente. relacionados. Si no se llega a un acuerdo se hace una | | naso 10 este
nueva seleccion. NUEVO  pProceso
podria tardar 2
meses para su
concrecion.
. Completa Formulario F8 en la que comunica la|S¢ usa el
Coordinador 0 it . Manual de
- " seleccion del docente y/o de la Firma Consultora L
Técnico del Area . g . Capacitaciéon de
16 o que impartira el evento, anexando lista de
de Capacitacion - - . N personal
participantes y aceptacion del financiamiento y aprobado y
remite a firma al Despacho. vigente.
17 Ministro o0 | Firma la documentacion.

Delegado.




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
41 de 103

9. Nombre del Procedimiento: Capacitacion ejecutada con financiamiento del Instituto
Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP) en Eventos Cerrados para el MAG.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones

Coordinador 0 . )
18 | Técnico del Area Remite a INSAFORP el Formulario F8, la

de Capacitacion. Aceptacion del Financiamiento.

Inicia cuando se
entrega el F8 y

INSAFORP Realiza las gestiones correspondientes para apoyar a | > finaliza

19 la Institucion en la ejecucion del evento cuando el evento
) : es liquidado

entre la empresa

e INSAFORP.

Fin del Procedimiento
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10. Nombre del Procedimiento: Capacitacion con financiamiento del Instituto Salvadorefio
de Formacion Profesional (INSAFORP) en Eventos Abiertos.

Paso . .
NO Responsable Actividad Observaciones
Solicita el evento a la Division de Recursos |Se usa el
Humanos de la Oficina General de Administracion, | Manual de
1 Director anexando la informacion de la empresa consultora | Capacitacion

que ofrece la capacitacion (Brochure) y la ndmina
de participantes.

de personal del
MAG.

Coordinador o

Verifica si el evento solicitado esta contemplado en

Técnico del el Plan de Capacitacion y continda con el paso 5, si
2 | Areade no fuese asi, solicita a la Direccion General que
Capacitacion. justifique por escrito en que beneficiaria a la
Institucion la participacion en dicho evento.
. Justifica la solicitud de participacion en el evento
3 Director )
seleccionado.
?ggg?;g%de?r 0 Soli_cita a la Jefatura de RRHH la autqrizacién para
4 | Area de gestl_orlar el evento ante INSAFQRP, si es favorable
o contintia con el siguiente paso, si no es favorable se
Capacitacion.
suspende el proceso.
Coordinador o Se usa el
Técnico del Completa la Solicitud para Eventos Abiertos de | Manual de
5 | Areade INSAFORP, incluye la informacion de la empresa | Capacitacion
Capacitacion. consultora y remite a firma del Despacho. de personal del
MAG.
6 Ministro o Firma la documentacion.
Delegado
Coordinador o
7 Tecnico del Remite a INSAFORP la Solicitud del Evento.
Area de
Capacitacion.
La
comunicacion
es a través de
8 INSAFORP Comunica la aprobacion del apoyo financiero para | correo

la ejecucidn docente del evento.

electronico de
5 a 3 dias antes
de iniciar el
evento.
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10. Nombre del Procedimiento: Capacitacion con financiamiento del Instituto Salvadorefio
de Formacion Profesional (INSAFORP) en Eventos Abiertos.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Coordinador o Comunica mediante nota a los participantes y a sus
9 Técnico del jefes inmediatos la aprobacion del financiamiento de
Area de INSAFORP.
Capacitacion.
Se ejecuta el evento, verifica la asistencia y registra
10 | Director

en el Sistema de Informacion de Acciones de
Capacitacion (SIAC).

Fin de procedimiento
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11. Nombre del Procedimiento: Gestion de Capacitacion cuando el evento lo ejecutan otras
Instituciones u Organismos Cooperantes

Paso

NC Responsable Actividad Observaciones
Coordinador Usa el  Manual
1 del Area Selecciona del Plan de Capacitacion el evento de|de Capacitacion
de capacitacion a ejecutarse de acuerdo a la programacién. de personal del
Capacitacion. MAG.
Inicia gestiones a través de correspondencia, correos
Coordinador electrénicos, correo tradicional, visitas a las instituciones de
2 |del Areade Nivel Superior, Organismos Cooperantes, ISSS u otras
Capacitacion. | Instituciones publicas para solicitar el apoyo docente para
los temas seleccionados.
Institucion o
3 Organismo Responden la solicitud apoyando o no la solicitud.
Cooperante
o Docente.
4 | Coordinador Concreta cita con el organismo o la institucion para acordar
del Area de las condiciones, fechas, horarios, contenidos, objetivos del
Capacitacion. | evento etc.
5 Coordinador Acuerdan las condiciones, fechas y horarios de realizacion, | Cuando el futuro

del Area de
Capacitacion
Institucion o
Organismo
Cooperante o
docente.

contenidos, objetivos del evento a realizar y seleccionan el
docente. Si no hay acuerdo se repite el proceso.

facilitador, es un
estudiante de
horas sociales se
le puede
seleccionar de lo
contrario la
Organizacion

colaboradora es
quien selecciona.

Fin de procedimiento
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12. Nombre del Procedimiento: Gestién, Organizacién y Desarrollo de Eventos de
Capacitacion.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

1

Coordjnador
del Area de
Capacitacion.

Elabora presupuesto para cubrir los gastos logisticos
para el evento de capacitacion.

2 |Coordinador | Solicita los gastos del evento a Jefe de la Division
Area de | para su visto bueno y firma.

Capacitacion.

3 |Jefe de | Aprueba la solicitud de gastos y remite a Director
Division  de | General de Administracion, para su visto bueno.

Recursos
Humanos

4 | Director  de|Autoriza los gastos y devuelve a la Division de
OGA Recursos Humanos.

5 |Coordinador o |Elabora Solicitud de Cotizacion de gastos por servicios | Se usa el Manual
Técnico  del | necesarios para la capacitacion y remite a Jefatura de [de  Capacitacion
Area de | Division para aprobacion y firma. de personal
Capacitacion. aprobado y

vigente

6 |Jefe de | Aprueba la Solicitud de Cotizacion y la remite a la
Division  de | OACI, o USEFI dependiendo del monto.

Recursos
Humanos

7 | Coordinador o | Elabora solicitud de bienes de bodega y recibe
Técnico  del
Area de
Capacitacion.

Coordinador | Solicita a las Direcciones la ndmina del personal que se

8 |del Area de |capacitara.

Capacitacion.

9 Director Remiten listado de los empleados que asistiran al
Dependencias |evento de capacitacion.

Coordinador o | Elabora y remite Memorando a Directores en la que
Técnico  del |solicita autorice, comunique y confirme la asistencia

10 |Area de | del personal seleccionado para que asista a los eventos
Capacitacion. | de capacitacion, en el que se indica dia, hora y lugar de

realizacion.

11 Director Confirman asistencia del personal al evento de

Dependencias

capacitacion.




WSTERIG
o O

g,

Gg\c ULr,,
> ]

Salvador

b (S
743qynd®

o

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
46 de 103

12. Nombre del Procedimiento: Gestion, Organizacién y Desarrollo
Capacitacion.

de Eventos de

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Se usa el Manual

Coordinador | Asigna la coordinacion logistica del evento de  Capacitacion
121 4 Area a Técnico (a) del Area de personal
' ' aprobado y
vigente
Técnico  del | Solicita por escrito a la Oficina de Comunicaciones que
13 |Area de | reserve la sala de Capacitacion y el préstamo de equipo
Capacitacion. |audiovisual para la fecha definida.
Coordinador o
14 Técnico  del | Solicita al facilitador del evento el material de lectura
Area de | que se utilizara en el evento.
Capacitacion.
Coordinador o
15 Técnico  del|Revisa y analiza el material de lectura que se utilizara
Area de |en el evento y lo reproduce para los participantes.
Capacitacion.
C(,)orglmador 9! confirma al proveedor de servicios de alimentacion el
Técnico  del | ; : . A
16 Area de tipo, cantidad y precio de I(_)s |_refr|ger|os que se
o entregaran en el evento de capacitacion.
Capacitacion.
17 ;igglco d;; Verifica la distr_ibupién de] mobiliario y del equipo en
o la sala de capacitacion designada para el evento.
Capacitacion.
Coordinador o
18 Técnico  del | Registra en la némina el nombre del personal invitado
Area de | al evento y solicita su firma.
Capacitacion.
Jefatura  de
Division, Da apertura al evento
19 | Coordinador
de Area de
Capacitacion.
Técnico  del | Verifica la participacion docente del instructor Vrs. la
20 |Area de|guia  didactica (Metodologia, Contenidos vy
Capacitaciéon. | cumplimiento de objetivos) y asesora.
Técnico  del |Supervisa la asistencia de la permanencia de los
21 |Area de |participantes, la entrega de alimentacién y el

Capacitacion.

funcionamiento del equipo audiovisual e informatico.
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12. Nombre del Procedimiento: Gestion, Organizacién y Desarrollo
Capacitacion.

de Eventos de

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
i

22 |Area _,de Evalua la ejecucion del evento. de personal del
Capacitacion. MAG.

Coordinador o

Técnico  del | Cierra el evento
23 |«
Area de
Capacitacion.
o Se usa el Manual
24 ;elrrgglco dci: Elabora informe estadistico y descriptivo del evento y|de Capacitacion
o lo remite a la Coordinacion para su visto bueno. de personal del
Capacitacion. MAG.
Coordinador | Revisa y analiza el informe, si hay observaciones se
25 |del Area de|regresa para que se agreguen las modificaciones, si no
Capacitacion. |hubiesen se devuelve para archivarlo.
Coordinador Remite informe estadistico y descriptivo del evento al
26 |del Area de S
N Jefe de Division de Recursos Humanos.
Capacitacion
Técnico  del|Registra el evento en el sistema de informacion de
27 |Area de |acciones de capacitaciones SIAC y Archiva la
Capacitacion. | documentacion
28 |Coordinador o|a) Presenta facturas y revisa si estd en los términos

Técnico  del
Area de
Capacitacion
y  Proveedor
de Servicios.

pactados, si asi fuese se remiten a la USEFI y al
Encargado (a) del Fondo Circulante, anexando
néminas originales de los participantes que
asistieron al evento y Memorando solicitando se
liquide el gasto.

b) Registra el gasto realizado en el Sistema de
Informacion de Acciones de Capacitacion (SIAC).

Fin del Procedimiento
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13. Nombre del Procedimiento: Evaluacion de los Resultados del Plan de Capacitacion.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador
0

Disefia Instrumento para evaluar los resultados del Plan

Se usa el Manual
de Capacitacién

1 |Técnico del |de Capacitacion. de personal del
Area de MAG. aprobado y
Capacitacion. vigente
Coordinador
0 Elabora Instructivo para evaluar el Proceso

2 |Técnicodel |Administrativo de la Capacitacion.

Area de
Capacitacion.
Coordinador
0

3 Técnico del  |Remite a Jefatura de la Division el Instrumento y el
Area Instructivo para su revision y visto bueno.
de
Capacitacion.

Jefe Division

4 | Recursos Aprueba el Instrumento y el Instructivo.
Humanos
Coordinador

5 |0 Técnico del |Reproduce el instructivo, el instrumento de evaluacion
Area de y reserva sala de capacitacion para evaluar el proceso.

Capacitacion.
Coordinador |Elabora Memorando dirigido a Directores en el que
0 Técnico del [remite el Instructivo e Instrumento de Evaluacion y En el Memorando

6 < - _— L se indica la fecha
Area de solicita la nomina del personal que participara de la de evaluacion.
Capacitacion. |evaluacion.

Coordinador |Remite a Directores Memorando, Instructivo y el

7 |0 Técnico del |Instrumento para evaluar el Proceso Administrativo de

Area de Capacitacion.
Capacitacion.
. Directores seleccionan al personal que se evaluara en

8 | Directores L N

el Proceso Administrativo de Capacitacion.
. Directores remiten la nomina del personal que

9 |Directores

participara de la evaluacion.
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13. Nombre del Procedimiento: Evaluacion de los Resultados del Plan de Capacitacion.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador

Se administra el instrumento de evaluacién al personal

La
Administracion
del cuestionario o

10 |° Técnico del |designado por los directores en una sala de capacitacion Ir:;;rggwentc:)r ?asl
Area de y los Directores completan la evaluacion en sus ?esponsabl% y
Capacitacion. |respectivas oficinas. puede tardar

aproximadamente
unos 30 minutos.
Directores . .
11 Remiten las evaluaciones completadas.
Técnico del
12 |Areade Procesa la informacién contenida en los instrumentos.
Capacitacion.
Técnico del
13 |Areade Analiza la informacion contenida en los instrumentos.
Capacitacion.
Se usa el Manual
Técnico del : itacié
< Elabora el informe de resultados y lo presenta a la|d¢ Capacitacion
14| Area de Coordinacion de Area para su revision y visto bueno de personal ~del
Capacitacion. P y ' MAG. aprobado y
vigente
. Revisa y analiza el informe de resultados, si hay
Coordinador . .
q observaciones  lo  regresa  para  incorporar
e e . ) i
15 Area de modificaciones si no las hubiese se remite a la Jefatura
... |de Recursos Humanos para su conocimiento, control y
Capacitacion .
aprobacion.
Jefe Division
16 |Recursos Aprueba el informe de Resultados.
Humanos
Coordinador L .
" Elabora Memorando dirigido al Director de la OGA en
0 Técnico del X -
17 | % el que informa sobre los resultados de la evaluacién del
Area de
.. .. |PAC.
Capacitacion.
Coordinador . . . .
o Técnico del Remite copia del informe de resultados de la evaluacion
18 Area de del PAC a Director de la OGA vy se archiva el original

Capacitacion.

en el Area de Capacitacion y Desarrollo.

Fin del Procedimiento
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14. Nombre del Procedimiento: Anuncio de Becas de Capacitacion en el Exterior, Propuesta
de Candidatos y otorgamiento de Misiones Oficiales a Becarios.

Paso

N° Responsable Actividad Observaciones
Ministerio de
Relaciones
Exteriores
MIREX : L
E)irecciér)1 Remite a la Division de Recursos Humanos del MAG la|uUsa el  Manual
1 |General Convocatoria de Beca en el Exterior a traves de correo |de Capacitacion
q electronico o nota oficial. de personal del
€ g MAG.
Cooperacion
Externay la
Direccion de
Becas.
. Anuncia la Convocatoria de Beca via electronica y/o
Coordinador : . ) .-
< remite mediante correspondencia oficial y/o correo
2 |del Areade - . .
o electronico a los Directores Generales con copia a los
Capacitacion.
Jefes de Recursos Humanos.
Directores o
Jefes de
3 Recursos Anuncia las becas al interior de cada dependencia u
Humanos de | oficina.
las
Dependencias.
Solicitan Informacion y los formularios de aplicacion
de becas a la Division de Recursos Humanos y/o a las
Personal :
. Jefaturas de Recursos Humanos de las Dependencias, al
4 |interesado en .
. MIREX o a los Organismos Cooperantes, (Ver en
aplicar. ) .
anexo Formulario de Registro de Postulante) y otros
requeridos por el Organismo Internacional.
Personal - . . . .
interesado en Solicita al Jefe inmediato superior y al Director General
5 | aolicar v o el aval para poder aplicar a la beca, completa los
P Y formularios de aplicacion y retne la documentacion
postulante -
solicitada.
5 Jefe de Remite la documentacion y los formularios de
Postulante aplicacién al Director para visto bueno y firma.
Director o Remite la documentacion y los formularios de
7 Jefe de Aplicacion del postulante, anexando nota 0 memorando
Recursos de propuesta firmada por el Director y dirigida a la

Humanos

Jefatura de la Division de Recursos Humanos.
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14. Nombre del Procedimiento: Anuncio de Becas de Capacitacion en el Exterior, Propuesta
de Candidatos y otorgamiento de Misiones Oficiales a Becarios.

Paso

N° Responsable Actividad Observaciones
Coordinador |Recibe y revisa la documentacion, los formularios de
8 |del Areade aplicacion y la nota de Propuesta firmada por el
Capacitacion. | Director.
En algunos casos
Coordinador | E/ab0ra nota dirigida a la Direccion General de 5|mLIJIt§1neam<int§
. Cooperacion Externa- Direccion de Becas del MIREX | ¢ ©1aboranota de
9 |del Area de en la que se propone oficialmente la candidatura del propuesta
Capacitacion. t Iqt prop dirigida a los
posiulante. Organismos
Cooperantes
Coordinador En algunos casos
o Técnico del | Remite la documentacion solicitada, los formularios de [%¢ remite
10 Ar q licacion v las notas de pr taa MIREX simultaneamente
ea  de aplicaciony las notas de propuesta a : a los Organismos
Capacitacion. Cooperantes
MIREX- ]
(Dependera  del
11 gggeglaciénde El tiempo disponible para la gestion dependera de los |tiempo
Ext eena organismos cooperantes. disponible para la
. C y gestion)
Direccion de
Becas.
. Seleccionan a los candidatos y notifican al candidato su
Organismos S .
12 Cooperantes | Prminacion, en algunos casos se le comunica a MAG y
P MIREX.
Las solicitudes de
Mision Oficial al
exterior a las que
se refiere este
Sirector Solicita tramite de mision oficial a la Division de |Procedimiento.
13 Recursos Humanos para asistir al evento.

caracter
académico tales
como: Cursos,
Seminarios,
Talleres,
Pasantfas, etc.
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14. Nombre del Procedimiento: Anuncio de Becas de Capacitacion en el Exterior, Propuesta
de Candidatos y otorgamiento de Misiones Oficiales a Becarios.

Paso
NO

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador

Ver Anexo No. 2

. Recibe solicitud de Misiones Oficiales y elabora la|(Guia para
0 Técnico del o . . . -~
14 A q Autorizacion de Mision Oficial y remite a firma del | solicitar  Mision
rea ~de Despacho. Oficial al
Capacitacion. exterior)
. Autoriza Mision Oficial y remite a la Division de
Ministro 0
15 Recursos Humanos para elaborar Acuerdo o
Delegado S
Resolucion.
La Autorizacion
] L L o ] de Mision Oficial
Coordinador o Recibe la Autor!zauon de Mision Oficial y la remite al | y los documentos
Técnico  del Area de Operaciones para que se elabore el Acuerdo o|que la respaldan
16 Area de Resolucion. Cuando las Misiones Oficiales son de|se remiten en
Capacitacion CENTA y ENA se remiten a dichas Instituciones via |original 'y una
P correspondencia oficial. copia queda en el
archivo del Area
de Capacitacion.
Cgorglmador 9| Archiva y registra la Mision Oficial en el Sistema de
Técnico  del |; . - . S
17 |z informacién de Administracion de Capacitacion.
Area de
Capacitacion.
Si es requerido elabora solicitud de Visado dirigida a la
Coordinador | Direccion de Protocolo y Ordenes del MIREX, dicha
18 |del Area de|solicitud es firmada por el Sr. Ministro y se anexa
Capacitacion. | Autorizacion de Mision Oficial Aprobada, si no fuese el
caso se continta con el paso No. 24
19 Ministro o|Analiza, firma y remite a la Division de Recursos
Delegado Humanos la Solicitud de Visado Oficial.
Coordinador | Comunica al Becario que esta firmada la solicitud de
20 |del Area de|Visa por el Ministro.
Capacitacion.
Coordinador o - . .
L Recoge la solicitud de visa y la gestiona personalmente
Técnico  del
21 |« en el MIREX.
Area de
Capacitacion.
Coordinador
22 |de Elabora acuerdo o resolucion y lo remite a firma.

Operaciones
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14. Nombre del Procedimiento: Anuncio de Becas de Capacitacion en el Exterior, Propuesta
de Candidatos y otorgamiento de Misiones Oficiales a Becarios.

Paso .. .
N° Responsable Actividad Observaciones
23 Ministro o | Firma acuerdo o resolucion y lo devuelve a la Division

Delegado de Recursos Humanos.

Jefe Division

de Recursos : . L

Recibe el acuerdo o la resolucion y distribuye a las

Humanos . . < .

24 dependencias, al becario y al Area de Capacitacion

(Coordinador
de
Operaciones)

dicha documentacion.

Coordinador o

Técnico  del . ., ]
25 | % Recibe el acuerdo o resolucion y se archiva.
Area de
Capacitacion.
. Convoca al becario para darle a conocer sobre su
Coordinador . RN
< compromiso con la institucion de acuerdo a lo
26 |del Area de

Capacitacion.

establecido en el Articulo 145 de las Disposiciones

Generales del Presupuesto.

Fin del procedimiento
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15. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Acciones de Efecto Multiplicador

Paso

NO Responsable Actividad Observaciones
Elabora Carta Compromiso del Becario,
Coordinador o|Cumpliendo  con lo establecido en las ;Jsarcel I\./:an_u,al
. < Disposiciones Generales de Presupuestos, el ¢ ’-apacitacton
Técnico del Area de . de personal del
1 L Contrato de Trabajo y en el Manual de
Capacitacion o L MAG aprobado
Procedimientos de la Division de Recursos y vigente
Humanos del MAG.
Coordinador 0
2 | Técnico del Area de | Convoca al becario para la respectiva firma.
Capacitacion
La firma de la
Carta
Becario y Técnico | Becario firma carta compromiso y la entrega a la Compromiso _ se
3 Juridico del MAG. | Division de Recursos Humanos hara 2 dias antes
' ' de la partida del
becario al
extranjero.
: Recibe la Carta Compromiso y entrega al becario | L@ entrega del
Coordinador 0 . o . : Instructivo  se
- " una copia del “Instructivo para realizar efecto PR
Técnico del Area de L v : . hard 2 dias antes
4 o multiplicador” con sus respectivos formularios para :
Capacitacion Y!ser completados orienta al becario sobre la de la partida del
Becario mp Y becario al
normativa a seguir. extranjero.
Se usa el Manual
Recibe la Copia del “Instructivo para Realizar|de Capacitacion
5 |Becario efecto multiplicador” y completa la informacion |de personal del

solicitada en el mismo.

MAG. aprobado
y vigente
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15. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Acciones de Efecto Multiplicador

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Los formularios
Registro de
Planificacion 'y
Agenda

Didactica (F3 y

F4) se

Presenta a la Division de Recursos Humanos el | Presentaran

Ex becario, Jefatura | Reporte de la Capacitacién Recibida, el Proyecto | CUando la
6 |Inmediata y | de Divulgacion, el Registro de Planificacion y una modalidad
. s . escogida sea
Director Agenda Didactica, ambos con el visto bueno del oresencial.

Jefe Inmediato y del Director. La entrega de los
documentos
descritos se hara
en los primeros 8
dias habiles de
su regreso al
Pais.

Coordinador 0 | Recibe la documentacién, revisa y retroalimenta al
7 |Técnico del Area de|empleado sobre el proyecto presentado y
Capacitacion proporciona el visto bueno.
Coordinador 0 Esto ~se hara
3 Técnico del Area de |Planifican y Organizan la logistica de la gg:ndobtzljoeventlg
Capac_;ltamon y ex|Divulgacion. modalidad
becario presencial.
Coordinador del
9 |[Area de | Asesora, acompafia y coordina la Divulgacién
Capacitacion
La ejecucion de
las acciones de
Ex  becario vy efecto
Coordinador ~ del | _. . y . multiplicador
10 Area de Ejecutan la divulgacién del conocimiento. debe realizarse

Capacitacion

en los primeros
20 dias laborales
después de su
regreso al Pais.
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15. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Acciones de Efecto Multiplicador
Pﬁio Responsable Actividad Observaciones

Cuando la divulgacion realizada sea bajo la
modalidad presencial, presentard a la Division de
Recursos Humanos con copia al Jefe Inmediato
Superior, el Informe Final del Efecto Multiplicador.

11 |Ex becario

Coordinador 0

12 | Técnico del Area de | Recibe y procesa la informacion recibida.
Capacitacion.

Se usa el Manual

Coordinador o |Elabora el Informe Final de la Divulgacion y lo|de Capacitacion
13 | Técnico del Area de | registra en el Sistema de Informacion de Acciones |de personal del
Capacitacion. de Capacitacion (SIAC) MAG. aprobado

y vigente

Fin del Procedimiento




WSTERIG
o O

N
&
Salvador

Gg\c ULr,,
> ]

b (S
743qynd®

o

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
57 de 103

4.4 CONTROL Y GESTION DE PERSONAL

16. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Permisos y Licencias al Personal.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Ver Anexo No. 3
( formulario de
Gestiona el tramite de permiso correspondiente a Szlr'r:]';[:: L5 diads(;
1 |Empleado través de nota o formularios definidos y agrega la P

o y ver Anexo No.
respectiva justificacion. 4 (Licencia
mayor de cinco

dias)
) _ En caso que el
Revisa formulario y documento presentado como |permiso sea de
5 | Jefe Inmediato justificacion, firma de Vo. Bo. y lo remite al|indole personal

Director respectivo, de no estar de acuerdo regresa a
paso anterior.

no se presentara
justificacion

alguna.
En caso que el
Revisa formulario con la respectiva justificacion, pelr_rmso no
3 |Director firma de autorizado y lo remite a la Division de gp que sera
evuelto al Jefe
Recursos Humanos. inmediato del
empleado.
En caso que el
permiso no se
ajuste a las
disposiciones
s Revisa formulario de permiso y justificacion, si legales existentes,
Jefe Division de . . < . se devolvera a los
4 aplica lo remite a la Area de Operaciones de| .
Recursos Humanos . . Directores
Personal para su respectivo registro. Correspondientes,
indicando el
motivo por el
cual el permiso
ha sido denegado.
Revisa permiso y lo envia al encargado del sistema
Coordinador Area |SIRHI, para su registro, archivo ¢ aplicacion del
5 |Operaciones  de |descuento correspondiente en la planilla de salario,

Personal

y pasa al paso No.13 si el permiso fuera superior a
los 8 dias, remitirse al paso N° 6.
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16. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Permisos y Licencias al Personal.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador Area

Elabora la resolucion del permiso solicitado y la

6 |de Operaciones de envia al Jefe de Recursos Humanos para su Vo.Bo.
Personal
Revisa resolucion y la envia para firma del Sr.
; Jefe Division de | Ministro o por la persona que este designe, a través
Recursos Humanos [del  Director de la Oficina General de
Administracion.
Si la resolucién
fuese denegada se
devolvera con las
respectivas
observaciones al
8 Ministro 0 |Revisa resolucion, firma y devuelve al Director|Jefe de Recursos
Delegado respectivo de la Oficina General de Administracion. | Humanos y éste
lo hard  del
conocimiento del
Director
correspondiente y
empleado.
Recibe resolucion y la envia al Jefe de Recursos
Humanos. Instruye que se realice las transcripciones
9 |Director OGA para comunicar a Interesado, Jefe Inmediato,
director, Division de Recursos Humanos (SIRHI y
Expedientes)
Encargado de
10 | Acuerdos y | Prepara las comunicaciones y las remite.
Resoluciones
.. .. |Recibe e informa al Coordinador del Area de
Jefe de Division . L i
11 Operaciones sobre la autorizacion de la resolucion
Recursos Humanos .
del permiso.
Coordinador Area|Informa al empleado la autorizacion de la
12 |de Operaciones de |resolucidon del permiso tramitado y envia copia al
Personal expediente personal.
13 | Técnico SIRHI Ingresa al Modulo de Control de Asistencia y

registra nota y resolucion recibida.

Fin del procedimiento
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17. Nombre del Procedimiento: Aperturay Mantenimiento de Expedientes de Personal.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Reune documentos personales sobre: grado o

Estos documentos

Coordinador de | e ' - Cihand -
Area de |titulo  académico  obtenido, identificacion fueron  requeridos
1 lOperaciones  de |Personal y curriculo vitae y lo almacena en una|Para _efectos de
Personal carpeta provisional. anexar a solicitud
de contratacion
Gestiona la obtencion de los documentos
completados durante el proceso de induccion:
e Solicitud de empleo.
e Curriculo vitae.
Coordinad q e Plica de seguro de vida.
A?:z; Inador dg e Designacion de beneficiario
2 : e Declaracion jurada.
Operaciones de . g
e Examenes médicos.
Personal :
e Contrato o nombramiento.
e Autorizacion de contratacion.
e Toma de posesion.
e Informes de seleccion y
e Propuesta de contratacion.
Coordinador de .
< Traslada la documentacion del nuevo
Area de .
3 . empleado al Encargado de Expedientes
Operaciones de
de Personal.
Personal
Encargado de | Revisa informacion y procede a registrar
Archivo de | en el control de personal de nuevo ingreso,
4 i
Expedientes de | los datos de los documentos.
Personal
Auxiliar de Archivo | Recibe documentos del nuevo empleado
5 |de Expedientes de |para efectuar la apertura del expediente.
Personal
El  cddigo  del
expediente se
. ) ) ) asigna de acuerdo
Auxiliar de Archivo | Complementa tarjeta Registro de Personal para el |al correlativo de
6 |de Expedientes de|Kardex, y asigna un cédigo alfanumérico para |expedientes
Personal mejor ubicacion en el archivador. existentes de la
letra del primer

apellido del nuevo
empleado.
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17. Nombre del Procedimiento: Aperturay Mantenimiento de Expedientes de Personal.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Clasifica, ordena, prepara, folea y traslada los
documentos del nuevo empleado como: solicitud
de empleo, curriculo, documentos personales,
plica del seguro de vida, hoja de designacion de

Auxiliar de Archivo | beneficiario, titulos, declaracion jurada y
7 |de Expedientes de|examenes médicos; asi como  también
Personal documentos elaborados internamente de acuerdo
a la fecha de emision, siendo estos el contrato o
acuerdo de nombramiento, toma de posesion,
informes de seleccion 'y propuesta de
contratacion.
Auxiliar de Archivo | Almacena en el Kardex tarjeta de registro de
8 |de Expedientes de |personal y en los archivadores el expediente
Personal considerando el nimero asignado a éste.
Coordinador ~ Area | Realiza revision de los expedientes del personal
9 |de Operaciones de |de nuevo ingreso.

Personal

Fin del procedimiento
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18. Nombre del Procedimiento: Actualizacion y Control de Expedientes de Personal.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador Area

Elabora plan de trabajo para la actualizacion de

1 |de Operaciones de |expedientes de todo el MAG.

Personal

Coordinador Area | Comunica plan de trabajo y en forma conjunta

de Operaciones de |con el Encargado de Expedientes de Personal,
2 | Personal determinan los volumenes de trabajo a asignar a

los auxiliares de archivo asi como las fechas de
verificacion de las metas alcanzadas.

Coordinador Area |Traslada los acuerdos de refrenda y los contratos
3 |de Operaciones de |correspondientes a ese afio de todo el Ministerio.

Personal.

Encargado de Informa y distribuye los acuerdos de refrenda y
4 Archivo de los contratos entre los Auxiliares de Archivo de

Expedientes de Personal.

Personal.

Auxiliares de Actualiza constancia de tiempo de servicio por
5 Expedientes de cada expediente de acuerdo a los datos

Archivo de contenidos en los acuerdos de refrenda y

Personal contratos.

Auxiliares de Imprime y reemplaza constancia de tiempo de
6 Expedientes de servicio.

Archivo de

Personal

Encargado de Verifica la exactitud de la informacion registrada.
; Archivo de

Expediente de

Personal.

Coordinador Area |Realiza supervision de Expedientes de Personal
8 |de Operaciones de |actualizados.

Personal

Fin del procedimiento




WSTERIG
o O

g,

Gg\c ULr,,
> ]

Salvador

b (S
743qynd®

o

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
62 de 103

19. Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia del Personal

Paso

NO Responsable Actividad Observaciones
Marca su asistencia al ingreso y retiro de la
1 |Empleado institucion, por medio magnético definido para
tal fin.
5 |Teécnico SIRHI Revisa sistema de marcacion de cad_a empleado y
genera reporte de control de marcaciones.
Ingresa al Mddulo Control de Asistencia los
3 | Técnico SIRHI permisos, licencias e incapacidades presentados
por los empleados.
Actualiza informacion en Mddulo de Planilla,
genera reporte final de los empleados que
4 |Teécnico SIRHI presentan problemas de descuentos de salarios

por no presentar justificacion por el tiempo no
laborado; para verificacion del Jefe de Recursos
Humanos.

Jefe Division de

Revisa reporte final de tiempo injustificado y

5 | Recursos autoriza la aplicacion de los descuentos a los
Humanos empleados correspondientes en el médulo.
o Ingresa los datos al modulo de planilla para
6 |Técnico SIRHI g P P

aplicacion de los descuentos.

Fin del procedimiento
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20. Nombre del Procedimiento: Cambios, Traslados o Permutas de Personal.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Cuando el
cambio sea en las
Unidades
Organizativas de
una misma
Direccion, sera
éste quien tomara
la decision de

Solicitara por escrito al Sr. Ministro o Delegado | realizar los
Director el cambio, trasl_ado 0 permuta del func_ionario 0 car_nbios que
1 empleado, explicando las razones que inducen a | estime
tomar dicha decision. conveniente y
debe informar
dicho cambio en
los siguientes dos
dias laborales a la
Jefatura de la
Division de
Recursos
Humanos.
Revisa solicitud, autoriza el cambio, traslado o
. permuta y comunica la decision a la Jefatura de
Ministro 0 ; .
2 Recursos Humanos a través del Director de la
Delegado . g .
Oficina General de Administracion, para su
respectivo tramite.
Jefe Division de Recibe notificacidon de acuerdo o resolucién del
3 Recursos . :
cambio, traslado o permuta e instruye elaborar.
Humanos
4 Encargado de | Elabora informe de acuerdos y presenta a Jefe de
Acuerdos Recursos Humanos.
Jefe Divisién de
5 Recursos Remite los acuerdos a firma
Humanos
Firma acuerdo o resolucion del cambio, traslado
o permuta del funcionario o empleado y lo
6 Ministro remite a Jefatura de Recursos Humanos a través

de la Direccion de Coordinacion General y la
Oficina General de Administracion.
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20. Nombre del Procedimiento: Cambios, Traslados o Permutas de Personal.

P .. .
I%io Responsable Actividad Observaciones
Recibe acuerdo o resolucion firmados e informa
e el cambio, traslado o permuta al funcionario o
Jefe Division de it . . .
empleado, como también a los jefes inmediatos
7 Recursos . o
de la Unidad Organizativa donde presta los
Humanos . . X
servicios y al de la Unidad donde sera
trasladado.
. . Recibe notificacion y se traslada a su nueva
Funcionario 0] - N .
8 Unidad Organizativa en periodo que no exceda
Empleado ;
los dos dias laborales.
. Informard a la Jefatura de Recursos Humanos a
Director General o , . o
. través del Director de la Oficina General de
9 de Oficina s .. .. . :
. . Administracién, la toma de posesién del funcionario
inmediato
0 empleado.
e Recibe notificacion de toma de posesion y remite la
Jefe de Division de | . g p: )
10 informacion al Area de Operaciones de Personal,

Recursos Humanos

para que sea anexada a su expediente personal

Fin del Procedimiento
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21. Nombre del Procedimiento: Renuncia de Personal.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Funcionario 0

Presenta nota de renuncia ante el Director o de
Oficina inmediato, en la cual expone los motivos o

Empleado razones de su renuncia, ocho dias laborales antes de
la fecha fijada de la renuncia.
Informa en un periodo de dos dias laborales, la
> | Director recepcion de no'ga de re_nuncia al Jefe_d_e Recursos
Humanos, a traves del Director de la Oficina General
de Administracion.
Jefe de Division | Efectta en un periodo de 3 dias laborales el tramite
3 |de Recursos | oficial ante el Sr. Ministro, sobre la aceptacion de la
Humanos renuncia.
Acuerda o resuelve la aceptacion de la renuncia y
4 | Ministro notifica al Jefe de Recursos Humanos a través del
Director de la Oficina General de Administracion.
Jefe de Division . . .
Informa al funcionario o empleado la aceptacion de
5 |de Recursos .
la renuncia.
Humanos
Jefe de Division |Remite al Area de Archivo, los documentos de
6 |de Recursos | aceptacion de renuncia del funcionario o empleado
Humanos para que sean anexados a su expediente personal.

Fin del procedimiento
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22. Nombre del Procedimiento: Rescision de Contrato de Servicios Personales.

Paso - .
NO Responsable Actividad Observaciones
Comunicara por escrito al Sr. Ministro la decisién de
Director despedir o destituir al funcionario o empleado,
1 expresando las razones legales que tuviere para ello, los
hechos que la funda y agregando las pruebas de estos.
Se le comunicara al
. . - . ., funcionario 0
Co_rgjforme a IsoI|C|tud _rempldgf_del _Dlrzctlor, revisara 1as | empleado sobre el
- evidencias y la respectiva justificacion del caso y emitira | térmi
2 | Ministro o Delegado iclas y pectiva ) yem término  de  la
su opinion de rescision de contrato por destitucion o |vigencia ddel
contrato e

despido.

conformidad a lo
establecido en él..

Prepara resolucién de rescision de contrato por destitucién

Jefe de Division de - : . i
3 0 despido del funcionario o empleado para firma del
Recursos Humanos ~ L
Sefior Ministro.
Firma resolucion de rescision de contrato del funcionario
4 | Ministro o Delegado | 0 empleado y comunica al Jefe de Recursos Humanos a
través de la Oficina General de Administracion.
Remite al Area de Operaciones de Personal, toda la
5 Jefe Division  de | documentacién relacionada con el funcionario o empleado

Recursos Humanos

destituido o despedido, para que sea anexada a su
expediente personal.

Fin del procedimiento
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23. Nombre del Procedimiento: Despido o Destitucion de Empleados por el Sistema de Ley
de Salarios y protegidos por la carrera administrativa.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Comunica por escrito al Sr. Ministro la decision de
despedir o destituir al funcionario o empleado,

1 Director expresando las razones legales que tuviere para ello,
los hechos que la funda y agregando las pruebas de
estos.

- Comunica por escrito a la respectiva Comision de
Ministro 0 R L . o
2 Servicio Civil su decision de despedirlo o destituirlo,
Delegado . -
agregando a su vez toda la informacion de soporte.
Hace saber al funcionario o empleado, la decision de
la Autoridad y le da un plazo de 3 dias contados
3 Comisién de | desde la fecha de notificacion, a fin de que exponga
Servicio Civil los motivos que tenga para oponerse a su destitucion

0 despido y proponga las pruebas de descargo que
existieran a su favor.
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23. Nombre del Procedimiento: Despido o Destitucion de Empleados por el Sistema de Ley
de Salarios y protegidos por la carrera administrativa.

Paso
NO

Responsable

Actividad

Observaciones

Comisién
Servicio Civil

Resuelve, si la resolucion implica destitucion se
procede al paso 5, si no procede se termina el
procedimiento.

de

Existe
recurso de
apelaciéon, la
autoridad o jefe
y el
funcionario o
empleado
interesados
podran recurrir
en revision del
fallo para ante
el Tribunal de
Servicio Civil.
El recurso para
ser admisible
debera
interponerse
por escrito
dentro de los
tres dias
habiles
contados desde
el siguiente al

un

de la
respectiva

notificacion
ante la
comision

sentenciadora y
en el se
expresaran de
una sola vez
los motivos

que se tengan
para impugnar
la resolucion.
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23. Nombre del Procedimiento: Despido o Destitucion de Empleados por el Sistema de Ley
de Salarios y protegidos por la carrera administrativa.

Paso
NO

Responsable

Actividad

Observaciones

Jefe Divisién de

Previo a la obtencion de documentos que confirman
que el funcionario o empleado no se opusiese a la
decision, si la Comision y el Tribunal de Servicio

5 | Recursos Civil resuelven confirmar la decision de despedir o
Humanos destituir al empleado, preparara acuerdo o resolucion
de destitucion o despido para firma del Sefior
Ministro.
Firma acuerdo o resolucién de destitucion o despido
5 Ministro o |del funcionario o empleado y comunica al Jefe de
Delegado Recursos Humanos a través de la Oficina General de
Administracion.
L Remite al Area de Operaciones de Personal, toda la
Jefe Division de - ) . :
documentacion relacionada con el funcionario o
7 | Recursos

Humanos

empleado destituido o despedido, para que sea
anexada a su expediente personal.

Fin del procedimiento
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24. Nombre del Procedimiento: Actualizacion y Elaboracion de Planillas de Pago.

Paso

NC Responsable Actividad Observaciones
Ingresa al Mddulo Emision de Planillas e incorpora
1 | Técnico SIRHI descuentos a aplicar por inasistencia e
impuntualidad.
5 | Técnico SIRHI Impr_ir_ne planilla_ _p,reliminar y entrega al Pagador
Auxiliar para revision.
a) Verifica los descuentos y permisos sin goce de
sueldo aplicados.
b) Sefiala modificaciones de acuerdo a 6rdenes de
3 | Pagador Auxiliar descuentos solicitados por el empleado.

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

Ingresa movimientos sefialados e imprime preliminar
de planilla de pago y resumen de planillas por unidad

4 | Técnico SIRHI C s . .
presupuestaria, linea de trabajo, forma de pago y tipo
de pago (cheque o cuenta bancaria).

5 | Pagador Auxiliar Revisa y apruepa preliminar de planilla de pago y
resumen de planillas.

6 | Técnico SIRHI Imprime planilla de pago, resumen de planilla,
boletas y conceptos de pago.

7 JRegsursEslv:L:ﬁ?anodse Revisa y autoriza la planilla de pago.

Genera archivo con el monto a requerir para cancelar

8 |Técnico SIRHI la planilla en el Sistema SAFI y lo remite a Pagador
Auxiliar.

Traslada archivo a la OFI para que se efectle la

9 |Pagador Auxiliar |solicitud de fondos a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Genera archivo para institucion bancaria del personal

10 | Técnico SIRHI gue se le cancela por medio de cuenta bancaria e
imprime monto a depositar.

Envia archivo a través del Sistema Netbanking e

11 | Técnico SIRHI informa a Jefe de Recursos Humanos y Pagador
Auxiliar.

Jefe de Recursos | Autoriza por medio del Sistema Netbanking que se

12 |Humanos y |efectien los depositos a las cuentas de los

Pagador Auxiliar |empleados.

Fin del procedimiento
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25. Nombre del Procedimiento: Actualizacion y Elaboracion de Planillas de Cotizaciones

AFP.
Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Incorpora en el software facilitado por Ila
Superintendencia de Pensiones (AFP'S, IPSFA vy
1 | Técnico SIRHI FSV); los movimientos efectuados (licencias sin goce
de sueldo, renuncias, pago de horas extras, etc.)
durante el mes.
o Imprime preliminar de planillas de AFP'S, IPSFA y
2| Tecnico SIRHI FSV; y traslada informacion al Pagador Auxiliar.
- Revisa movimientos y sefiala modificaciones en caso
3 |Pagador Auxiliar

de ser necesario y devuelve preliminar de planillas.

e Incorpora movimientos e imprime reporte de
planillas definitivo.

4 | Técnico SIRHI . .
e Genera archivo con el monto a depositar para
AFP’S, IPSFA y FSV.
5 | Pagador Auxiliar Traslada informacion a las oficinas correspondientes.
6 | Pagador Auxiliar Realiza el pago de la planilla de aportaciones y

cotizaciones en el Banco correspondiente.

Fin del procedimiento
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26. Nombre del Procedimiento: Actualizacién y Elaboracion de Planillas del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social.

Pﬁ?,o Responsable Actividad Observaciones

Incorpora cambios a la planilla del I1SSS (licencias
1 Técnico SIRHI |sin goce de sueldo, pago de horas extras, etc.) e
imprime planilla.

Revisa movimientos y sefiala modificaciones en caso
2 | Pagador Auxiliar |de ser necesario y devuelve preliminar de planilla del
ISSS.

1. Incorpora movimientos e imprime reporte de

3 Técnico SIRHI planilla deflr_ntlvo. _
2. Genera archivo con el monto a depositar para el
ISSS.

. Realiza el pago de la planilla de aportaciones
4 | Pagador Auxiliar . pag P - ap y
cotizaciones en el Banco correspondiente.

Fin del procedimiento
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27. Nombre del Procedimiento: Refrenda de ley de Salarios y Renovacion de Contratos.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Direccién General
de Presupuesto del

Envia a la Oficina Financiera Institucional del

1 | Ministerio de MAG Detalle de Plazas por Contrato aprobadas.
Hacienda.
Director Oficina Remite a Director de Oficina General de
2 |Financiera Administracion el detalle de Plazas por Contrato.
Institucional.
Jefe de Division de Distribuye Detalles de Plazas aprobadas a las
Jefaturas de Recursos Humanos de las
3 | Recursos . < i
Dependencias y al Area de Operaciones de Personal
Humanos. -,
para su revision.
Detalle de plazas
contiene por
_ } Unidad
Coordinador Area | g e Detalle de Plazas por Contrato contra el | Presupuestaria y
4 |de Operaciones de Presupuesto de Recursos Humanos solicitado Linea de Trabajo
Personal. P ' nombre de la
plaza, numero de
ocupantes y el
salario.
Accede a version instalada y prepara base de datos | El Ministerio de
de todas las Dependencias del MAG para que|Hacienda instala
Técnico SIRHI — | técnicos del SIRHI de estas unidades efectien el | V6T10N para que
5 = se trabaje la
SEDE proceso de renovacion de contratos Yy renovacion  de
bramientos de personal 2
nomoramien P : contratos y de
ley de salarios.
Ubica por sistema de pago los datos
6 |Tecnico SIRHI presupuestarios de cada plaza a _Ios ocupantes e
imprime Refrenda por Ley de Salarios y Contrato.
Revisa en la Refrenda de Ley de Salarios y
. Contrato que los datos presupuestarios pertenezcan
Coordinador y : i
. < al empleado correspondiente, verificAndolo con el
Técnicos del Area
7 Presupuesto de Recursos Humanos aprobado y con

de Operaciones de
Personal.

el Detalle de Plazas por Contratos, Ley de Salarios
y sefiala modificaciones.
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27. Nombre del Procedimiento: Refrenda de ley de Salarios y Renovacion de Contratos.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
8 | Técnico SIRHI. Corrige e imprime y devuelve para revision.

Coordinador Area

Revisa y aprueba documento definitivo de SEDE,

9 |de Operaciones de |DGA, DGEA.
Personal.
Jefes de Recursos |Remiten Refrenda de Ley de Salarios y Contrato
Humanos de las aprobados por el Director General en forma
10 |Oficinas del Nivel |impresa y magnética a la Division de Recursos
Operativo Humanos.
Centralizado.
Revisan en la Refrenda de Ley de Salarios y
. Contratos que los datos presupuestarios pertenezcan
Coordinador y : e
. A al empleado correspondiente, verificandolo con el
Tecnicos del Area
11 . Presupuesto de Recursos Humanos aprobado y con
de Operaciones de i
el Detalle de Plazas por Contrato, Ley de Salarios y
Personal. ~ .
sefiala modificaciones.
12 | Técnico SIRHI. Incorpora modificaciones e imprime reporte.
Imprime Refrenda de Contrato definitiva por
13 | Técnico SIRHI. unidad presupuestaria y sistema de pago.
) Elabora nota de solicitud de renovacion de
Coordinador Area |contratos y remite adjuntando Refrenda de Contrato
14 | de Operaciones de |por de cada unidad presupuestaria para firma del
Personal. Sefior Ministro.
Da su visto bueno a nota de solicitud de renovacion
15 | Ministro. de contratos.
Remite nota de solicitud de renovacion de contratos
Jefe Division de adjuntando en forma magnetica e impresa la
16 |Recursos Refrenda de Contrato por unidad presupuestaria a
Humanos. la Direccion General de Presupuesto.
Auxiliar del Area |Elabora acuerdos de Refrenda de Ley de Salarios
17 | de Operaciones de |por unidad presupuestaria.

Personal.
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27. Nombre del Procedimiento: Refrenda de ley de Salarios y Renovacion de Contratos.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

C}oordinador de
Area de

Revisa y aprueba documento emitido y traslada

18 Operaciones de para visto bueno del Ministro o Delegado
Personal.
I Firma Refrenda de Ley de Salarios de cada unidad
19 Ministro o resupuestaria
Delegado presup '
Coordinador de Distribuye refrenda de Ley de Salarios oficializada
Area de L : . )
20 : a Oficinas del Nivel Operativo Centralizado.
Operaciones de
Personal.
L Emite documento de autorizacion de plazas por
Direccion General
21 contrato.
de Presupuesto.
i Envia informacion a la Division de Recursos
Ministro o
22 Humanos.
Delegado
Jefe de Division de | Envia copia de documento de autorizacion de
23 | Recursos plazas.
Humanos.
Division de
Recursos
Auxiliar del Area I—:ukr)nanos
de Operaciones de |Elabora contratos de acuerdo a lineamientos | 208
24 Personal recibidos por los Titulares del Ramo contratos de
P ' Directores de las
Oficinas del
Nivel Operativo
Centralizado.
: Revisa, aprueba la emision de los documentos y
Coordinador de L T
i solicita visto bueno de Jefe de Division de Recursos
25 | Operaciones de
Humanos.
Personal.
Coordinador de Reproduce copia de los contratos y solicita al
26 | Operaciones de personal que se presente para firmar contrato.
Personal.
Coordinador de Remite 4 copias de contratos firmados por el
27 | Operaciones de empleado para firma del Ministro o su Delegado.

Personal.
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27. Nombre del Procedimiento: Refrenda de ley de Salarios y Renovacion de Contratos.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
- Firma y sella contratos y remite a Division de
Ministro o
28 Recursos Humanos.
Delegado

29

Coordinador de
Operaciones de

Distribuye copias de los contratos a USEFI-OGA,
Oficina Financiera, Institucional y a Archivo de

Una copia de
contrato  queda
en el Archivo de
Operaciones de

Personal Personal. Personal  para
efectos de
consulta

Fin del procedimiento
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28. Nombre del Procedimiento: Tramite de Jubilacion por Invalidez en INPEP o AFP.

Paso

NO Responsable Actividad Observaciones
Se presenta al Area de Bienestar Laboral para
entregar Certificacion Médica extendida por ISSS

1 |Empleado

y completar su documentacion respectiva..

Area de Bienestar

Brindar asesoria sobre los requisitos necesarios

que exigen, para los tramites de pension, siendo

los siguientes:

e Numero Unico Provisional (NUP), original y
fotocopia, segun caso.

e Documento Unico de Identidad (DUI), original
y fotocopia.

e Carné de afiliacion del ISSS original vy

2 Laboral. fotocopia.
e Constancia de tiempo de Servicio, prestado en
el estado.
e Fotocopia de Contrato de afiliacion de INPEP
0 AFP(si lo posee).
e Certificacion de Partida de Nacimiento original
y reciente.
Entrega documentacion solicitada basandose en
3 |Empleado los requisitos, para ser revisados.
Revisa la documentacion del interesado basandose
4 Area de Bienestar|en los requisitos, para iniciar los tramites por
Laboral invalidez.
Solicita su constancia de tiempo de servicio al
5 |Empleado < .
Area de Operaciones de Personal, para completar
la documentacion.
Evalian el caso y determinan el estado de
invalidez de la persona, tanto para fijarle su
6 |INPEP, AFPy ISSS pensién, como para precisar si el dictamen medico

es permanente o temporal, lo cual comunica al
interesado.
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28. Nombre del Procedimiento: Tramite de Jubilacion por Invalidez en INPEP o AFP.

Pﬁ?,o Responsable Actividad Observaciones
Empleado Se presenta al Area de Bienestar Laboral con su
7

respectiva aprobacion de invalidez extendida por
la entidad correspondiente.

Coordinador

Area |Remite con nota, aprobacion de invalidez del

8 |de Bienestar | interesado al area de operaciones de personal, para
Laboral elaborar resolucion.
9 Empleado Retirar Resolucidon para ser presentada a la entidad

correspondiente.

Fin del Procedimiento
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29. Nombre del Procedimiento: Tramite de Jubilacion por Vejez en INPEP y AFP.

Pﬁio Responsable Actividad Observaciones
Se presenta a la Division de Recursos Humanos,
para solicitar informacion referente al tramite de
1 |Empleado jubilacién por vejez y es referido al Area de

Bienestar Laboral.

Coordinagjor
Técnico Area de

Brinda asesoria referente a los requisitos

indispensable que exigen el INPEP o las AFP,

para concretar su jubilacion se presentan la

documentacion siguiente:

e NuUmero unico provisional (NUP), original y
copia.

e Documento Unico de identidad (DUI) original
y fotocopia.

e Carné de afiliacion del ISSS (original y
fotocopia)

2 . e Certificacion de partida de nacimiento original
Bienestar .
de fecha reciente.
Laboral : : -
e Constancia de tiempo de servicio.
e Acuerdo de cese de empleo segun el sistema
de pago.
e Solicitar solvencia de crédito A INPEP para
completar su documentacion.
e Presentar original y fotocopia de libreta de
ahorro de cualquier institucién del Sistema
Financiero Bancario del pais.
Solicita su constancia de tiempo de servicio en el
3 |Empleado Area de Operaciones de Personal.
Recibe de parte del INPEP Formulario de
Renuncia, para llenarlo con los datos necesarios y
4 |Empleado obtener las firmas y sellos del Pagador o Tesorero
y Jefe de Recursos Humanos.
Entrega Formulario de Renuncia al Area de
5 |Empleado

Bienestar Labora.
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29. Nombre del Procedimiento: Tramite de Jubilacion por Vejez en INPEP y AFP.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador o
Técnico Area

Remite a Pagaduria con libro de control el
Formulario de Renuncia, del INPEP, con los

6 : datos del interesado, a efecto de que sea firmado y
Bienestar sellado por el Pagador
Laboral P g '
7 | pagador Firma y sella el Formulario de Renuncia y lo
g devuelve al Area de Bienestar Laboral.
. " Recibe Formulario de Renuncia y lo traslada a la
Coordinador Area
8 . Jefatura de Recursos Humanos.
Bienestar Laboral.
o Recibe Formulario de Renuncia y lo firma y sella
Jefe Division de . " .
9 y lo remite al Area de Bienestar Laboral.
Recursos Humanos
. Recibe Formulario de Renuncia y lo remite al
Coordinador o . )
S interesado para  ser entregada a la entidad
10 |Técnico Area

Bienestar Laboral

correspondiente.

Fin del Procedimiento




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
81 de 103

30. Nombre del Procedimiento: Tramite de Jubilacion por Sobre vivencia en INPEP 6 AFP.

Paso

NP Responsable Actividad Observaciones

Se presentan a la Division de Recursos Humanos,
para solicitar informacion sobre los tramites

1 |Beneficiarios .
respectivos.

Facilitar lista de requisitos para iniciar el tramite de
sobreviviente los cuales se detallan a continuacion:

Documentacion del asegurado fallecido:

e Certificacion de Partida de Defuncion Original.

e NUmero Unico Provisional (NUP) segun caso,
original y fotocopia.

e Documento Unico de Identidad (DUI) original y
fotocopia.

e Certificacion de partida de nacimiento original
y reciente.

e Fotocopia del carné de afiliacion del ISSS.

e Constancia de tiempo de servicio

e Acuerdo o resolucion donde se deja sin efecto
su nombramiento.

Coordinador o

2 | Técnicos Area de|Documentacion de los beneficiarios:

Bienestar Laboral

Certificacion de partida de nacimiento original y

copia reciente de los solicitantes asi:

e De la esposa o compafiera de vida.

e De los hijos mayores de 21 afios, mayores de 18
y menores de 21 afios de edad.

e De los hijos mayores de 21 afios, que sean
invalidos.

e De la madre del fallecido (legitima, ilegitima o
adoptiva)

e Del padre del fallecido (legitimo o adoptivo)

e Original y copia del Documento Unico de
Identidad (DUI), de quien solicita en nombre
propio; lo  mismo quien solicita en
representacion de los menores de edad que
hubieren.




WSTERIG
o O

g,

Gg\c ULr,,
> ]

Salvador

b (S
743qynd®

o

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N° de Pagina:
82 de 103

30. Nombre del Procedimiento: Tramite de Jubilacion por Sobre vivencia en INPEP 6 AFP.

Paso
NO

Responsable

Actividad

Observaciones

e Certificacion de partida de matrimonio,
extendida en fecha reciente de la viuda del
causante, de los padre del fallecido.

e Constancia de estudio de los hijos mayores de
18 afios y menores de 21 afios de edad.

Esta constancia debe consignar las firmas vy
sello de las autoridades del Centro Educativo
donde realizan los estudios.

e Constancia médica que acredite el estado de
invalidez.

Interesado

Solicita constancia de tiempo de servicio al Area de
Operaciones de Personal para completar la
documentacion respectiva.

Interesado

Entrega documentacion solicitada basdndose en los
requisitos, para ser verificada y completa.

Coordinador

Revisa la documentacion del interesado basandose

5 | Area de Bienestar | en los requisitos, para iniciar los tramites por sobre
Laboral vivencia.
6 |INPEP Y AFP Com_u,nican_a_ los beneficiarios la aprobacion de la
pension solicitada.
Evaltan el caso y determinan el estado de invalidez
; INPEP, AFP Y |de la persona, tanto para fijarle su pensién, como
ISSS para precisar si el dictamen es permanente o
temporal, lo cual comunica al interesado.
Se presenta al Area de Bienestar Laboral con su
8 |Interesado respectiva aprobacion de invalidez extendida por la
entidad correspondiente.
Coordinador Remite con nota, aprobacion de invalidez del
9 |Area de Bienestar | interesado al Area de Operaciones de Personal, para
Laboral elaborar resolucion.
Retirar resolucion para presentarla a la entidad
10 |Interesado

correspondiente

Fin del Procedimiento
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31. Nombre del Procedimiento: Tramite de Cobro de Seguro de Vida.

Paso - .
NO Responsable Actividad Observaciones
Se presentan a la Division de Recursos Humanos,
1 | Beneficiarios para solicitar informacion referente al tramite.

Coordinaglor 0
Técnico Area de
Bienestar Laboral

Facilitar informacion a los beneficiarios sobre los
requisitos necesarios a presentar, siendo estos:

Documento del asegurado:

Copia del Certificado del Seguro de Vida
Colectivo.

Certificacion de Partida de Nacimiento
(Original).

Certificacion de Partida de Defuncion
(Original).

Constancia de Tiempo de servicio del fallecido
(original).

Documento Unico de Identidad (DUI), Original
y fotocopia.

Fotocopia del NIT y del carné de afiliacion del
ISSS.

Certificacion de Partida de Matrimonio, si fuera
el caso (Original y reciente).

Documentos del Beneficiario:

Certificacion de Partida de Nacimiento de los
menores de edad (Original y reciente).
Documento Unico de Identidad (DUI) original y
fotocopia, de los beneficiarios mayores de 18
anos, tutor, apoderado y del que firma a ruego.
Escritura Publica de adecuacion de nombre
cuando no coincida el nombre que aparece en la
certificacion de cada partida de nacimiento con
respecto al DUI.

Fotocopia de NIT de los beneficiario, mayores
de 18 afos, tutor.

Beneficiarios

Se presentan al Area de Bienestar Laboral para
revisar los documentos y ordenarlas.
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31. Nombre del Procedimiento: Tramite de Cobro de Seguro de Vida.

Paso
Ne°

Responsable

Actividad

Observaciones

Coordinador

Verifica de copia de Certificado de Seguro

4 | Area de Bienestar | Colectivo de Vida presentado, con la copia del
Laboral mismo, archivado en expediente de personal.
. Recibe y revisa toda la documentacion requerida y
Coordinador L
" . la devuelve a beneficiario, tutor o apoderado para
5 | Area de Bienestar L .
que la presente en el Ministerio de Hacienda.
Laboral
L Notificara a los beneficiarios para recibir el cheque
Ministerio de )
6 . respectivo.
Hacienda

Fin del Procedimiento
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32. Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago de Subsidio por Gastos Funerales.

Paso

NO Responsable Actividad Observaciones
Se presenta a la Division de Recursos
1 |Beneficiario Humanos, para ser atendidos con relacion a

este tramite.

Coordinadpr 0
Técnicos Area de
Bienestar Laboral

Facilita lista de requisitos para iniciar el tramite
de susidios por gastos funerales los cuales se
detallan a continuacion:

e Solicitud de pago de gastos funerales (su
ualtimo salario), por el beneficiario la cual
se debe de presentar al Director General de
Administracion SEDE / MAG.

e Certificado original de
defuncion.

e Factura original de gastos funerales y
recibo Municipal de enterramiento.

e Fotocopia del Documento Unico de
Identidad (DUI), del fallecido.

e Fotocopia del NIT y carné de afiliacion del
ISSS del fallecido.

e Original y copia del Documento Unico de
Identidad (DUI), del beneficiario.

e Certificacion de Partida de Nacimiento
original del beneficiario

partida de

Beneficiarios.

Se presenta en la institucion con la
documentacion solicitada, para gestionar los
gastos funerales del empleado fallecido.

Ver Anexo No. 5
(Formato de
Solicitud de Subsidio
por Gastos
Funerales)

Coordinador Area
de Bienestar
Laboral

Solicita al Area de Operaciones de Personal,
Acuerdo o Resolucién que deja sin efecto el
nombramiento de la persona fallecida para
completar la documentacion legal y ser enviada
con nota a la Jefatura de Recursos Humanos,
para solicitar gastos funerales al Area de
Tesoreria de SEDE.

Pagador de SEDE

Elaborar cheque basandose en los documentos
legales  presentados por la  Jefatura de
Recursos  Humanos, solicitando  gastos
funerales para beneficiario.
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32. Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago de Subsidio por Gastos Funerales.

Paso
Ne°

Responsable Actividad

Observaciones

Notifica a la persona beneficiaria para recibir
cheque de gastos funerales, que corresponde

6 |Pagador de SEDE |dltimo salario que beneficiaria a la persona que

Comunican a los beneficiarios la aprobacion de
la pension solicitada.

Fin del Procedimiento
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33. Nombre del Procedimiento: Extension de Constancias de Sueldo.

No. Responsable Actividad Observaciones
1 Empleado o Solicita constancia de sueldo.
Funcionario
Ingresa al modulo de Emision de Planillas, | Efectuada la
selecciona el nombre del solicitante y la|cancelacion de
traslada a Coordinador de Operaciones de E;ergg?:a de plsgglfé
S Z |
2 | Tecnico SIRHI Personal anterior por la actual,
para  efectos de
actualizar descuentos
de ley y otros.
Coordinador Areade |Da visto bueno y remite a Pagador Auxiliar
3 | Operaciones de para firma, sello y la envia a Jefe de
Personal Recursos Humanos.
4 Jefe Division de Firma y sella la constancia y entrega al

Recursos Humanos

interesado.

Fin del procedimiento
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34. Nombre del Procedimiento: Extension de Constancias de Tiempo de Servicio.

No. Responsable Actividad Observaciones
Solicita constancia de tiempo de
1 |Solicitante servicio, agregando fotocopia de
historial laboral emitido por el INPEP.
Coordinador de Area|Verifica datos registrados y envia
2 |de Operaciones de|solicitud de constancia de tiempo de
Personal servicio y fotocopia del historial laboral.
3 |Encargado de Archivo |Revisa solicitud e historial laboral vy
de Expedientes de|traslada informacion a Auxiliar de
Personal Archivo
a) Consulta tarjeta kardex para ubicar el
expediente Activo o Pasivo solicitado
y verifica si la Constancia de Tiempo
de Servicio tiene la informacién .
Auxiliar de Archivo| requerida por el solicitante. Ver Anexo No. 6 (solicitud
4 : .. | de Constancia de tiempo de
de Personal b) De no contar con la informacién e
. . ., servicio)
requerida busca informacion en
planillas y refrendas.
c) Revisa y/o actualiza constancia segun
antecedentes.
Encargado de Archivo Revisa y da visto bueno a emision de
; constancia de tiempo de servicio y
5 |de Expedientes de . . .
remite a Coordinador de Operaciones de
Personal
Personal.
Coordinador Area de|REVisa Constancia de Tiempo de
i Servicios y remite para firma del Jefe de
6 |Operaciones de .
Personal Recursos  Humanos 'y _Dlre_c,tor de
Oficina General de Administracion
7 |Jefe de Division de
Recursos Humanos y | Firma y sella constancia de tiempo de
Director de | servicio.
Coordinacion General
8 |Coordinador de Area|Entrega constancia de tiempo de servicio

de Operaciones de

Personal

al solicitante

Fin de procedimiento
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ANEXOS: FORMULARIOS Y SUS INSTRUCTIVOS DE LLENADO

ANEXO N°1

FORMULARIO DRH-001:

Designacion de Beneficiario

Por la presente designoa: ___ 1)

(Persona designada para cobrar)

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

y con domicilioen: ___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 expresoyo __5)
(Nombre del empleado segtn acuerdo)

Que desempefio actualmente el cargo de: _ 6)

En la Oficina: __ 7)

Sistema de Pago: 8)

Lugary fecha:__ 9)

F:__ 10)
Firma del empleado
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Instructivo de llenado de Formulario de Designacion de Beneficiario
1) En este espacio debe escribir el nombre de la persona que designa como beneficiario para que

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

pueda cobrar el sueldo del empleado o cualquier clase de remuneracion que le corresponda.
En este espacio debe de escribir la edad de la persona designada por el empleado.

En este espacio debe escribir la profesion 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 cual cobra.

En este espacio debe escribir el lugar y la fecha en la cual presenta la designacién del beneficiario.

10) En este espacio debe escribir la firma del empleado.
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ANEXO N° 2

Guia para solicitar Mision Oficial al Exterior

1. Primeramente el empleado que va a viajar en la Mision Oficinal debe escribir su nombre.

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

El Empleado debe de anotar el Nimero Unico Provisional (NUP)

Nombre del evento o de la Mision Oficial

Lugar y periodo de realizacion de la Mision Oficial

Obijetivo de la Misidon Oficial

Relacion con el Plan Estratégico Institucional

© N o g > w

Justificacion de la Mision Oficial
9. Fuente de Financiamiento

Notas:

e Se entendera 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 cooperacién
externa, etc.

e Las solicitudes de Misiones Oficiales seran dirigidas a la Jefatura de la Divisién de Recursos
Humanos 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.

e 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 Mision 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 Viéaticos 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 No. 3 FORMULARIO DRH- 002

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

@_ﬁ

Formulario de Solicitud de Permiso (1-5 dias)

1,Santa Tecla de de 2.
Nimero de carnet

Apellidos Mombres Unidad donde labora

5. Tiempo solicitado

5.1 Dias 5.2 Horas 5.3 Minutos 5.4 Desde Hasta

6. Motivos de permiso

Enfermedad de Asuntos Compensacion de
Enfermedad |6.1| | Consulta Médica|6.2 parientes y | 6.3 6.4 . 6.5
personales Tiempo
duelo
; Lugar Depto Municipio
Smsgzlgzde 6.6 Mision Oficial | 6.7 |Objetivo de la Mision:

7. Dia(s) de permiso

b
ulol gl = ol cl=] S Sl 3] tlz| 2| el s|&|7|a| 9|0l 1af 12) 13) 10| 15| 16| 17| 12| 19| 20| 21| 22| 22| 2a 23| 26|27 24 29 2a] 21
D Clu 0 =] =] e Q
esce | |wlulflglFlalolalnlOlZ]0)
. > =1
AR AR E e E R EHE tlz| 2| el s|a| 7|2 9]0l 1af 12) 13) 0| 15| 16| 17| 12| 19| 20| 21| 22| 22| 2a | 23| 26| 27) 28 23] 2a] 21
Hasta ulw|El|Z]A|al|w]|0z|a
8. Firmas

Empleado Jefe Inmediato Director
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Instructivo de llenado de Formulario para Solicitud de Permiso (1-5 dias)

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

correcta complementacion.

I1- 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. Nimero de carnet.
En este apartado el empleado(a) registrara su respectivo nimero de tarjeta que lo caracteriza e
individualiza de los demas miembros de este Ministerio. Dicho niUmero 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 daré a conocer en que oficina de este Ministerio presta sus servicios.

5. Tiempo solicitado:

Todo empleado(a) que solicite permiso deberd 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, segln el caso.
Unicamente debera especificar el numero de “horas” y/o “minutos” cuando se solicite permiso durante la
jornada de trabajo. Ejemplo: Horas 1 Min. 30.

Ademés 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.
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6. Motivos de permiso.
Cada empleado(a) solicitante de permiso, debera 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) Compensacion 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 registrara 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 1 al 31, el 6 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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1) Fecha:
2) Lcenciadof
3) Jefe de
Presarnte.
Respetable Lic2nciado:
4) Yo . Con plaza de :

7) apartir de

§) Ubicado en I3 Ofcina:

6) pormedio de la presente, solicito licencia :

Con goce de sueldo

LU

Sin goce de sueldo

hasta por el motivo siguiente: Feuntos personales

Atertaments,

8) F:

Por matemidad

Otms

guodai

Nombre del Empleado

Por enfermedad gravisma y duelo de parientes

Por el desempefio de Misiones Oficiales

Por integrar delegaciones deportias
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Instructivo de llenado de Formulario de Solicitud de Licencia Mayor de Cinco Dias

OBJETIVO: Proporcionar lineamientos que permitan orientar a los empleados(as) de este Ministerio
sobre la informacidn 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 elaboracion de la solicitud.

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

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

4. Yo: 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.

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

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

7. A partir de, hasta: Debe escribir en estos espacios a partir de que 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.

8. F, nombre del Empleado: el Empleado debe escribir en este espacio su firma y su nombre completo.
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FORMULARIO DRH-004:

Formato de nota de Solicitud de Subsidio por Gastos Funerales

Lugar y fecha _1)

Nombre _ 2)

Director Oficina General de Administracion
Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Presente.

Yo__ 3) , mayor de edad, del domicilio y residencia
de_ 4) ; con Documento Unico de Identidad
namero__5) ; a usted respetuosamente expongo: Que en la fecha
_6) , fallecio6 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

Factura de Gastos Funerales y recibo de impuesto de enterramiento originales

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

Fotocopia de Documento Unico de Identidad del beneficiado

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

Original de Partida de Nacimiento del beneficiario.

F: 12)
Firma del Beneficiado (a)
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1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

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 Numero del Documento Unico de Identidad del interesado
En este espacio debe escribir la fecha cuando muri6 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.

Debe anotarse en este espacio en letras y en numero la cantidad del salario mensual que devengaba el
empleado fallecido.

El interesado debe de presentar toda la documentacion que le solicita la Institucién para que pueda
recibir el subsidio por gastos funerales.

Certificado de Partida de Defuncién 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 ISSSy NIT del fallecido

Fotocopia de documento Unico de Identidad del beneficiario

Acuerdo de Contrato laboral finalizado, entre el difunto y esa Institucién

Original de Partida de Nacimiento del beneficiario.

En este espacio debe firmar el beneficiado que recibira el subsidio por Gastos Funerales
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FORMULARIO DRH-005:
Solicitud de Tiempo de Servicio

Santa Tecla, ___ 1) de de dos mil
Nombre del empleado: 2)

Lugar actual de trabajo: _3)

Teléfono: _4) . Sistema de pago actual: 5) Ley de Salario [ Contrato [
NUP N°: _ 6) NeISSS: _ 7)
N° de Expediente INPEP: __8) DUIN°®: _ 9)

Fecha en la que ingres6 al Ramo de Agricultura y Ganaderia: _ 10)

[

Sistema de pago con que ingresé al Ministerio: 11) Ley de Salario [ Contrato [ Jornales

Dependencia del MAG donde inici6 a prestar servicio: __12)

Afos de servicio prestados en el MAG: _ 13) -

Afios de servicios prestados en otras Instituciones: __ 14)

Si el tramite lo va a realizar una segunda persona o representante legal del trabajador favor llenar
la siguiente informacion:

Nombre de la persona autorizada para efectuar el trdmite ___ 15)

DUI N°: _ 16) Parentesco: _17) Teléfono de la residencia: _ 18)

Direccion particular: __19)

Lugar de trabajo: _ 20)

Direccion del lugar de trabajo: _ 21)

NUmero de Teléfono del trabajo: _ 22)

Conocido por: __23)

Firmas: Empleado / Ex-empleado__24)
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Firma de persona autorizada _ 25

Observaciones: Espacio reservado para el Encargado del Area de Operaciones de Personal. 26)

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

Carta de defuncion [] Autorizacion legal o poder
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Guia para complementar Solicitud de Tiempo de Servicio
I. Objetivo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Proporcionar indicaciones que permitan facilitar la informacién 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.

Lugar y fecha de la solicitud
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 o como aparece en su respectivo carnet de empleado/a de este Ministerio.

Lugar actual de Trabajo:
El empleado 0 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 0 en otra institucién 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 guién 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 nimero 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 nmero del Documento Unico de Identidad.
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10)

11)

12)

Fecha en la que ingres6 al Ramo de Agricultura y Ganaderia:
El empleado/a en este espacio debe indicar el dia, mes y afio en el que ingresé a laborar en este
Ministerio.

Sistema de pago con que ingreso al Ministerio:
El empleado/a debe marcar con una “x” el sistema de pago con que ingreso 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, Direccién o Division
del Ministerio donde inici6 su vida laboral.

13) 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.

14) Anfos de servicios prestados en otras Instituciones:

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

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 documentacién: DUI, carta de
defuncién 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 ldentidad 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 numero 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.

Direccion del lugar de trabajo:
El representante del empleado debe escribir en este espacio la direccion 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 sera complementado por el Encargado/a del Area de
Operaciones de Personal quien sefialard con una “x” cada requisito y recibira la documentacion

indicada.



