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    Informacion General©
 

   

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable Departamento de

Institucional Retribucidn y Gestion

Laboral y Administrativa

Direccién Generaldel

Servicio Exterior  
    Nombrarel Recurso Humanopara ocuparun cargo especifico en las Representacionesdel

Servicio Exterior
 

| Servidores ptiblicos de El Salvador en proceso de nombramiento,traslado, cambio de

plaza, permuta y contratacién eventualen las Representaciones Diplomaticas, Consulares

y Misiones Permanentes.
  

   
Base Legal o Marco

|

1. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

“3 “ ‘Normativo Ley Organica delServicio Consular de la Republica de El Salvador

Snes Convenciénde Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Convencionde Viena sobre Relaciones Consulares

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Manualde reclutamiento y seleccién de personal.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Acceso a la informacién Publica
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Previo a la operativizacién de este procedimiento, se llevaré a cabo la evaluacién de la

necesidad del nombramiento conlas. plazas vacantes existentes o la creacién de las mismas,

entre la DGSE y URHI, teniendo en cuenta los siguientes criterios: Carga laboral de la

Representacion, estructura organizativa, cantidad de connacionales enla jurisdiccion, numero

de personas dentro dela Representaciény perfil requerido.

Deberé existir una autorizacién previa del Ministro de Relaciones Exteriores para proceder a

ejecutar el procedimiento.

En caso de que el nombramiento sea de Embajador(a) debera gozar del beneplacito del pafs

receptor, deberd ser juramentadoporel Ministro de Relaciones Exteriores, previo a su partida.

El Embajador deberd de presentar Cartas Credenciales al gobierno del pafs receptor.

Los Funcionarios Consulares deberan ser juramentadosporel Ministro de Relaciones Exteriores

previo a su partida.

El Funcionario Consular deberd presentarlas letras patentes al Estado Receptor.

EI servidor publico nombrado deberd contar con la visa correspondiente del pafs receptor,

cuandosea requerido.

El jefe de la Representacién debe notificar a la Direccién General del Servicio Exterior, a la

Unidad de Recursos HumanosInstituclonaly la Unidad Financiera Institucional, la fecha de toma

de posesidn delservidor puiblico nombrado.

La fecha de nombramientosera de conformidad a las necesidadesdelservicio.

En el caso de nombramiento de servidores puiblicos de la Sede Ministerial al Servicio Exterior

y/o viceversa, se mantiene y garantiza la continuidad dela relacién laboral o tiempode servicio.

La DGSE, debersollcitar al funcionario/empleado renuncia por cambios de plazas

Las opiniones juridicas de las personas que estén fuera del grupo familiar del

funcionario/empleado que ha sido nombrado deberansersolicitadas por la DGSE.

Cuandoelservidor ptblico nombrado se encuentre destacado enelservicio exterior deberd

regresara El Salvador, para el tramite de visa y boleto aéreo, tnicamentepara los palses que asi

lo requieren.

Cuando se contrate un eventual debera de ser salvadorefio (salvo excepciones), con estatus    
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migratorio regular.

© El nombramiento de funcionarios de primer orden podrd quedar a criterio deltitular.

El proceso de induccién dard inicio cuando se cuente con documentosavaladosporel Ministro
 

 Acci6n de Personal, Requisicién de Personal, Acuerdos, Resoluciones y Contratos
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Remite a la URHI solicitud de contratacién autorizada por AP, Requisicién, Curriculum,

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

Z la titularidad, con sus anexos. DUI y Titulo Desk

Recibe y autoriza Acciones y Requisiciones de Personal, y AP, Requisicién, Curriculum,
2 traslada al Técnico de Raeaae del SE DUI Titulo Directora de la URHI

evisa la cién recibida, en caso de existir : 2
3 cieonadineeds al Tenis ‘de la DGSE que is Téenleo de Contratacion, del

Servicio Exterior/URHIsubsane.

Elabora solicitud de contratacién,justificacién y tramita la AP, Requisicién de Personaly Técnico de Contratacionesdel
4 firma deltitular, para su envio al Ministerio de Hacienda Solicitud Servicio Exterlor |/URHI

(MH), en el caso delas plazas por contrato.

Recibe autorizacién del MH, elabora Resoluciény se envia Acuerdo/Resolucién
5 a firmadelTitular. Técnico de Contratacién de

En el caso de‘plazaspor Ley de Salario, elabora Acuerdo y Servicio Exterior / URHI
tramita firma delTitular o Encargado del Despacho.

6 Solicita documentacién personal al servidor publico y Formularlos entregados Técnico de Contratacién de
entrega formularios para apertura del expediente laboral. Serviclo Exterior / URHI

7 Da seguimiento al tramite hasta obtener las firmas y Técnico de Contratacién de
documentos requeridos para continuar conel proceso Servicio Exterior / URHI
Paralelamente, solicita. la aplicacisn de pruebas. Correo electrénico Técnico de Contratacién de

8 psicoldgicas al Departamentode Seleccién y Desarrollo de Cuadro de datosde personal a e i
Servicio Exterior / URHI

Personal nombrar

Recibe Acuerdo/Resolucién de nombramlento autorizado

y notifica por correo electrénico a las siguientes Acuerdo /
9 instancias: Direccl6n General del Servicio Exterior, Unidad Resolucién Técnico de Contratacién de

Financiera Institucional, Seccién de Misiones Oficiales, Servicio Exterior / URHI
Direccién General de Protocoloy al Jefe de Misién dela

Representacién.

Solicita a la Direccién General de Protocolo y Ordenes,la Memorandum, Acuerdo, Técnico de Contratacién de
10 elaboracién de pasaportes del funcionarlo/empleado que documentacién anexa Servicio Exterior / URHI

serdé destacado en el Servicio Exterior y de su grupo

familiar, del personal de nuevo ingreso.

Verifica que la persona nombrada haya cumplido conla Expediente Técnico de Contrataclén de
11 entrega de toda la documentacién requerida y apertura el Servicio Exterior / URHI

expediente laboral.
2 Tramita pasaportes, Cartas credenciales, letras patentes, Encargada de pasaportes/

visas y Programa juramentaci6n. Agregados de DGPO
Coordina conel servidor publico la fecha de partida para Memorandum documentacién Técnico DGSE

13 la tomade posesiéndel cargo y gestiona con la Seccién de . anexa

Misiones Oficiales, emisién de los: boletos aéreos y

viaticos.

Gestiona la adquisicién del boleto aéreo y entrega al Boleto aéreo, Coordinadora de Misiones
12 servidor pUblico 6 a la DGSE. Envia a la UFI toda la Documentacién anexa Oficiales URHI

documentacién necesaria para el tramite de vidticos-y
gastosde viaje.

Elabora contrato y gestionafirma del servidor publico. Contrato Técnico de Contratacién de
13 Servicio Exterior / URHI   
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Notifica al Jefe de Misiénla fecha de Ilegada del servidor Memorandum correo Técnico de DGSE.

 

 

 

 

 

    
 

 

 

14 publico a su destino. electrénico

Procedea entregarlos vidticos y gastos de viaje Cheque Voucher Pagadora auxiliar del servicio

15 correspondientes. exterior/UFI

16 Remite Acuerdo/Resolucién(original) al Técnico Acuerdo/Resolucién Técnico de Contratacién de

responsable para su respectivo resguardo. Servicio Exterior / URHI

7 Solicita al Jefe de Misién la toma de posesiondel personal Memorandum/correo Técnico de DGSE.

de nuevoingreso. electrénico

18 Remite contratooriginal a ta UFi Contrato Técnico de Contratacién de

Servicio Exterior / URHI

19 Remite expediente laboral completo al Encargado del Expediente Técnico de Contrataclén de

Archivo Servicio Exterior / URHI

Termina el procedimiento

= : Emistén
Bt Revisd::*- Autor

    

 

 

Franciscalliana Jiménez de Torres Lic. Sandra GuadalupeCastillo de

Dimas

“Lie. Ana Graciela Martinez Mufioz

 

Técnico de Contrataciones del SE Jefe del Depto. de Retribucion y

Gestidén Laboral y Administrativa

Directora de la Unidad de Recursos

HumanosInstitucional
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