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Nos es grato remitir en anexo a la presente el Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
de Recursos Humanos de la Corte de Cuentas, cuya revision nos fuera encomendada por
esa Presidencia mediante Acuerdo 669 de fecha 15 de diciembre de 2008.

El Manual en referencia ha sido estudiado y analizado por esta Comision, a fin de que la
Direccién de Recursos Humanos, cuente con un instrumento que le permita desarrollar sus
funciones en forma congruente con el proceso de modernizacién en que se encuentra
inmersa nuestra Institucion; asimismo dotarla de herramientas que coadyuven al alcance de
sus objetivos.

Con la seguridad de haber cubierto las expectativas de la Presidencia en la revisién y
analisis encomendado a la Comision suscrita, presentamos y sometemos a su digna
consideracion el documento final para su aprobacién y luego a su implementacion, si asi lo
estime conveniente.

Atentamente.

COMISION PARA ANALIZAR EL MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS
V%:Zﬁlcardo auricio Mé

Asesor de la Presidencia y
Coordinador de la Comision

Lic. Tomas Cafdoza Arrieta
Encargado dgf Area de la
Direccion Juridica.

Teﬁ_ﬁfgo del Departamento de Planificacion

Teléfonos PBX (503) 2222-4522, 2222-7863, FAX 2281-0008 Cddigo Poslal 01-107
e-mail: ddi@cortedecuentas.gob.sv, 13 C. Pte. y 12 Av. Nte. San Salvador, El Salvador, C.A.
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El Manual en referencia ha sido estudiado y analizado por esta Comisién, a fin de que la
Direccién de Recursos Humanos, cuente con un instrumento que le permita desarrollar sus
funciones en forma congruente con el proceso de modernizacidn en que se encuentra
‘ inmersa nuestra Institucion; asimismo dotarla de herramientas que coadyuven al alcance de
5 sus objetivos.

Con la seguridad de haber cubierto las expectativas de la Presidencia en la revision vy
andlisis  encomendado a la Comisidn suscrita, presentamos y sometemos a su digna
consideracion el documento final para su aprobacion y luego a su implementacion, si asi lo
estime conveniente.

Atentamente.

; COMISION PARA ANALIZAR EL MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

©

%?icardo auricio Mérnesse
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'f. CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

ACUERDO No. 669

PRESIDENCIA DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA, San Salvador,
quince de diciembre del dos mil ocho. El sefior Presidente de fa Institucién,
CONSIDERANDO: 1) Que la Administraciéon de Recursos Humanos de [a Institucion se
encuentra en un proceso dindmico de desarrollo; 2) Que para propiciar un desarrollo
congruente con el Proceso de Modernizacién de la Instifucion es necesario implementar
herramientas que coadyuven al logro de tal objetivo; 3) Que el Manual de Normas Politicas vy
Procedimientos constituyen un instrumento para fortalecer el accionar técnico, para la
consecucion de los objetivos en referencia. POR TANTO, de conformidad con las facultades
conferidas por la Ley, ACUERDA: Integrar la Comisién para analizar el Manual de Normas
Politicas y Procedimientos, presentado por la Direccion de Recursos Humanos, la cual sera
responsable de investigar, obtener la informacidén pertinente y revisar minuciosamente el
contenido del documento propuesto y presentarlo a la Presidencia, lnego de las mejoras

pertinentes para su aprobacién, y luego su implementacion. La Comision quedard integrada
asf:

< Lic. Ricardo Mauricio Menesses, Coordinador.

Lic. Dora Alicia Arias, Directora de Recursos Humanos.
Lic. Maria Ivania Posada Fino, Colaborador Juridico,
Lic. Tomas Cardoza Arrieta, Encargado de Area de la Direccion Juridica,

Lic. Luz Marina Cordero de Koch, Técnico del Departamento de Planificacidn.

Dicha Comision desarrollara las actividades pertinentes en un periodo de sesenta dias habiles,
contados a partir de esta fecha.

COMUNIQUESE.

EL SALVADOR
CENTRO AMERICA

PRESIDENCIA

Teléfonos PBX; (503) 2222.4522, 2222-7863, Fax: 2261-1885, Coadigo Postal 01-107
htip:/fweew.cortedecuentas.gob.sv, 1 Av. Norta y 13a. C. Pte, San Salvador El Salvador C A,
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01 INTRODUCCION

La administracién de recursos humanos, considerada como un sistema abierto, por depender en gran medida de lo
que sucede en el ambiente, su principal funcién es la de coadyuvar a las organizaciones a mejorar con eficacia y
eficiencia las actividades; de esta forma lograr una mayor productividad en relacién a los bienes y servicios,
organizando y tratando a las personas en el trabajo de manera que cada uno de ellos pueda desarrollar sus
habilidades y conocimientos.

Las buenas relaciones con el personal constituyen uno de los elementos fundamentales para el éxito de cualquier
institucion. Dichas relaciones proporcionan los mejores resultados cuando estan basadas en la aceptacién y
convencimiento que cada servidor tenga de que las politicas de la Institucién tienen su fundamento técnico y legal.

En tal sentido, la Direccién de Recursos Humanos de la Corte de Cuentas de la Republica, considerando el carécter
obligatorio de la Ley de la Corte de Cuentas, el Reglamento Organico Funcional, el Reglamento Interno de Personal y
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas que cbligan a cada una de las Unidades Organizativas a través
de sus Jefaturas, a aplicar los procedimientos y medidas de Control Interno en el &mbito de su actividad y tomando
en cuenta su importancia, es indispensable para la Institucién, el contar con un Manual de Normas, Politicas y
Procedimientos.

El contenido del manual se ha estructurado de tal manera que se logre visualizar cual es el objetivo de la Direccion
de Recursos Humanos, su alcance y la normativa técnica que respalda su aplicacion; desarrollando las normas,
politicas y procedimientos para la administracion del recurso humano.

Direceidn de Racuwrgog Humanos
Marzo 2009
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02 OBJETIVOS DEL MANUAL

General

El presente manual tiene como objetivo instituir una herramienta administrativa relacionada con las Nermas, Politicas
y Procedimientos para la adecuada gestién del recurso humano de la Institucién, a fin de fortalecer el control y
funcionamiento eficiente y transparente de la Direccién de Recursos Humanos.

Especificos

1.

2.

Desarrollar la normativa para agilizar acciones de la administracién de los recursos humanos

Documentar las funciones encomendadas a la Direccion de Recursos Humanos, a través de las diferentes
politicas orientadas a la administracién de los recursos humanos de la Institucién.

Controlar, dirigir, supervisar y verificar las actividades que se realizan en la Direccién de Recursos
Humanos, cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

Contribuir al enriquecimiento del acervo documental de la Direccion de Recursos Humanos y a la
consolidacién de la institucionalizacién de procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo de
los recursos humanos de la Institucién.

Direceldn de Racwgog Humanog
Marzo 2009
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03 ALCANCE

Las normas, politicas y procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables a los servidores de la Corte
de Cuentas de la Repliblica.

Diraceldn do Rocwgos Humanog
Marzo 2009
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04 NORMATIVA TECNICA

La normativa técnica que fundamenta la aplicacion del presente Manual es:

o s e N

Constitucion de la Reptblica

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Pablicos no
Comprendidos en la Carrera Administrativa

Ley del Seguro Social

Ley Schre la Compensacion Adicional en Efectivo

Disposiciones Generales de Presupuestos

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Estado

. Reglamento Organico Funcional de la Corte de Cuentas de la Repliblica
. Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica

Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social

. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de |la Corte de Cuentas de la

Repliblica

. Cédigo de Etica de la Corte de Cuentas de la Republica

Direccién de Recwgog Humanog
Marzo 2009
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05 FORMULACION, APLICACION Y MODIFICACION DE LAS NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Seré4 la Presidencia, a través de la Direccion de Recursos Humanos, la facultada para formular y modificar
las normas, politicas y procedimientos contenidos en este manual.

La Direccion de Recursos Humanos hara una revision del presente Manual cuando se considere necesario,
para tales efectos podra solicitar el apoyo de otras Unidades Organizativas, haciéndolas posteriormente de
conocimiento de tedo el personal.

Diroeeldn do Rociwgos Humanos
Marzo 2009
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06 ADMINISTRACION DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Para el logro de los objetivos institucionales, la Direccion de Recursos Humanos a fravés de las unidades
organizativas, sera la responsable de administrar, cumplir y velar por la aplicacién de las normas e
implementacién de los manuales de procedimientos e instructivos que sean necesarios. Por su parte a los
servidores les correspondera el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos en el
presente documento.

La Direccién de Recursos Humanos y las Jefaturas de las Unidades Organizativas, son responsables de
hacer del conocimiento de todo el personal destacado en sus areas de trabajo, el contenido de este manual.

Dlraceldn do Recrrgos Humanog
Marzo 2009
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07. NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

En el proceso de modernizacion institucional, es esencial contar con herramientas basicas en la administracién
de los recursos humanos y con el objeto de darle cumplimiento a lo establecido en las Normas Técnicas
Especificas de Control Interno, la Direccién de Recursos Humanos ha disefiado el presente manual con la
finalidad de consolidar el conjunto de procesos continuos e interrelacionados que se realizan al interior de la
misma, a fin de facilitar el conocimiento y cumplimiento de los mismos.

El presente manual contiene las politicas y practicas de personal que permitirdn una eficiente administracion
del recurso humano.

Dltacelon de Rociwgos Humanos
Marzo 2009
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7.1. CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
Art, 10 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Rep(iblica

Normas
s La Direccién de Recursos Humanos, sera la responsable de mantener Actualizado el Manual de
Descripcién de Puestos de la Institucion.
»  La Clasificacion y Valoracién se hard en funcién de todos los puestos de trabajo de la Corte de
Cuentas de la Republica, por la Direccién de Recursos Humanos, excepto para el cargo de
Presidencia, Primera y Segunda Magistratura.
=  Se dispondra de un instrumento disefiado acorde a la estructura organizativa y al Manual de
Descripcion de Puestos de Trabajo.
= Se contara con politicas y escalas salariales para cada Nivel de Contenido {agrupacion homegénea
de puestos), lo cual permitira aplicar con flexibilidad y eficiencia los recursos destinados a salarios
de acuerdo al presupuesto de la Institucion.
= |La Direccién de Recursos Humanos es la unidad responsable para asesorar en cuanto a la
revisién y asignacioén de los salarios.
Politica

La Institucién revisard y mantendra actualizado el Sistema de Clasificacién, Valoracién y Escala Salarial de los
Puestes el cual sera aplicado de una forma clara y precisa con la metodologia autorizada por la Presidencia, para
determinar su clasificacion y valor relativo de los diferentes puestos de trabajo.

La preparacion, evaluacion y actualizacidn del Manual de Descripcidn de Puestos, es responsabilidad de la Direccion
de Recursos Humanos, en coordinacién con la Direccién de Planificacién y Desarrollo Institucional, de acuerdo a las
necesidades de la Corte.
Procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Direccién de Recursos Humanos  Actualizara cada dos aiios, o cuando lo amerite, el Manual de

Descripcidon de Puestos de Trabajo de la Institucién en
conjunto con los Jefes de las Unidades Organizativas

2 Direccién de Recursos Humanos  Definird los niveles de Contenido y su respectiva ponderacion,
en conjunto con los Jefes delas  a manera de clasificar con facilidad en cada nivel de contenido
diferentes Unidades los puestos del Manual de Descripcién de Puestos de Trabajo,

Organizativas es decir, que dichos niveles permitirdn una agrupacién

homogénea de los mismos, cuyos resultados sean similares y
equiparables

3 Direccién de Recursos Humanos  Analizara el puesto con el propdsito de determinar el valor
relativo que tiene dentro de la Institucién

Diraecién do Recsgos Humanos
Marzo 2009
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7.2. DETECCION DE NECESIDADES Y REQUERIMIENTO DE PERSONAL
Art. 26 numeral 8 del Reglamento Orgénico Funclonal de la Corte de Cuentas de la Repliblica y Art. 11 del Reglamento
Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas

*  Para todo requerimiento de personal se debera enviar a la Direccién de Recursos Humanos, el formulario de
requerimiento de personal, debidamente autorizado y con quince dias de anticipacion a la fecha requerida,

= Para toda plaza vacante, |a requisicién de personal debera ser autorizada por el Presidente de la Institucién.

=  Para toda plaza vacante debe anexarse a la solicitud de requerimiento de personal la correspondiente
descripcion del puesto y el perfil de contratacién.

« La Direccién de Recursos Humanos elaborara un plan de requerimientos de personal que la Institucion

demande en concordancia con los objetivos y planes estratégicos de la misma y conforme a las necesidades
de cada Unidad Organizativa.

Politica

La Direccién de Recursos Humanos, con la colaboracién de todas las Unidades Organizativas, en base a los
objetivos, planes y programas establecidos por la Direccién Superior de la Inslitucién, determinard la necesidad de
recursos humanos y realizara su reclutamiento y seleccién de conformidad a la normativa establecida.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Unidad Organizativa Determinacion de necesidad de personal
2 Jefe unidad organizativa llena formulario de requerimiento
de personal

3 Remite a Direccién de Recursos Humanos

4 ) Direccidn de Recursos Revisa y complela toda aquella informacién que le
Humanos corresponde

& Elabora Plan de Requerimiento de Personal Institucional

6 Solicita autorizacion a Presidencia

7 Presidencia Aprueba

8 Direccién Recursos Humanes ~ Comunica a Planeamiento y Dotacion de Personal -

9 Planeamiento y Dotacién de Determina fuentes de reclutamiento
Personal

10 Inicia proceso de reclutamiento

11 Revisa y analiza posibles candidatos internos

12 No hay candidatos intérnos, pasa a fuentes externas
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7.3. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Art. 12 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica

Politica

Normas

El Reclutamiento de Personal es una necesidad presente y futura de recursos humanos de la Institucién,
en las actividades relacionadas a la misma y con la intervencion de fuentes capaces de proveer a la
organizacion de las personas que ésta necesita para la consecucién de sus objetivos, por lo que dicho
proceso deberd incluir como minimo: entrevista personal, prueba de habilidad, psicolégica y referencias
laborales.

Toda persona que desee formar parte del banco de personal de la institucién deberd presentar su
curriculo vitae o datos personales. Se le hara entrega de la solicitud de empleo hasta el momento de la
contratacién, en caso de ser seleccionada, para ser llenada y presentada.

Partiendo de los resultados de la evaluacién de habilidades y cualidades de los candidatos, la Institucion
contratar4 a la persona mejor calificada que cumpla con los requisitos del puesto a cubrir,

Para los puestos vacantes sera considerado primero el personal interno de |a Institucion, de no encontrar
candidatos que cumplan con el perfil del puesto, se procedera a buscar a través de fuentes externas el
recurso humano calificado.

Todo proceso de reclutamiento podré ser Iniciado siempre que el Director de Recursos Humanos haya
recibido de la Presidencia la autorizacion para la contratacion de personal.

La Corte de Cuentas de la Reptblica, deber4 reclutar personas y obtener informacién sobre ellos para evaluar si
cumplen con los requerimientos necesarios para formar parte de la misma.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Planeamiento y Dotacién de Inicia proceso de reclutamiento ya sea por fuente interna o
Personal externa
2 Personal Interno Personal interno interesado en participar, notifica a jefe
inmediato
3 Planeamiento y Dotacién de Revisa los curriculums, preselecciona a los candidatos que
Personal cumplen con requisitos del puesto, interno con prioridad, de

no contar con internos se sigue con el proceso externo

Personal Interno Se continda con el proceso de reclutamiento y seleccion
dependiendo si son candidatos internos o externos.
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7.4. RECLUTAMIENTO INTERNO
Arts. 11 v 13 del Realamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas
= El personal interno que cumpla con los requisitos educativos, técnicos y de experiencia para cualquier
puesto que se encuentre disponible, serdn motivados a presentar su curriculo antes de una fecha
determinada.

= Luego de haber sido examinados por el personal responsable del reclutamiento, un grupo de candidatos
sera seleccionado para entrevista,

= En caso de existir un solo candidato que retina las condiciones exigidas, se le ascendera en forma directa.

= Siinternamente no existiere el personal iddneo, se realizara concurso externo.
Politica

La Corte de Cuentas de la Republica, procura la participacién de sus servidores dentro de los puestos administrativos
y/o operativos para incentivar al personal interno de la Institucion

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 . . Solicita visto bueno de la Presidencia para anunciar el concurso
Direccion de Recursos HUmanos  gg |g plaza a nivel interno
5 President i ivel i
residente Autoriza concurso a nivel interno
3
Direccién de Recursos Humanos  Solicita a Planeamiento y Dotacién de Personal que comunigue
4 Planeamiento y Dotacién de lr}vital a participar en concurso por medio de publicacicnes a
Parsanal nivel interno
5 Direccién de Recursos Humanos  Define criterios de e\{a[uacién en base al manual de Descripcion
de Puestos de Trabajo.
6 Planeamiento y Dotacion de Se realiza la preseleccién en basela los criterios de evaluacion
Personal y Unidad solicitante establecidos, el curriculo y su historial laboral dentro de la
Institucién
- Planeamiento y Dotacion de Convoca a personas preseleccionadas a una entrevista
Personal preliminar
Realiza proceso de evaluacidn psicotécnica
Presenta terna de candidatos
10 Director de Recursos Humanos  Presenta propuesta a Presidencia
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
11 Presidente
12 Director de Recursos Humanos
13 Planeamiento y Dotacién de
Personal

DESCRIPCION

Selecciona a persona y comunica a la Direccién de Recursos
Humanos

Solicita a Planeamiento y Dotacién de Personal que notifique a
la persona seleccionada y agradecer al personal que participo
en el proceso

Notifica a persona seleccionada y remite carta de
agradecimiento a personal que participo en el proceso
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7.5. RECLUTAMIENTO EXTERNO
Art. 14 del Realamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Rentblica

Normas

* Todas las personas que aplican con los requisitos educativos, técnicos y de experiencia para el puesto que
se encuentre disponible, serén inducidos a presentar su curriculo antes de una fecha limite. Luego de que el
curriculo ha sido examinado por el personal que esté a cargo del reclutamiento, un grupo de candidatos sera
seleccionado para entrevistas. El falsear informacién dentro del curriculo constituye causa justificada para

no ser contratado en el momento en que se descubra dicha alteracidn.

* Los puestos nuevos o vacantes podran ser ocupados por servidores activos que re(inan los requisitos

correspondientes al cargo.

Politica

La Direccién de Recursos Humanos, en colaboracion de todas las Unidades Organizativas, con base a los objetivos,
metas, planes, programas establecidos por la Direccién Superior de la Corte, determinara la necesidad de recursos

humanos considerando los puestos vacantes y nuevos a requerir para realizar el reclutamiento y seleccién.

Procedimiento

ACTIVIDAD

10

1

RESPONSABLE

Jefe Unidad Organizativa
Direccién de Recursos
Humanos
Presidencia

Direccion de Recursos
Humanos

Planeamiento y Dotacién de
Personal

Jefe Unidad Organizativa

Planeamiento y Dotacion de
Perscnal

Direccidn de Recursos
Humanos

Presidencia
Direccion de Recursos
Humanos

Planeamiento y Dotacién de
Personal

DESCRIPCION

Envia a la Direccién de Recursos Humanos formulario de
requerimiento de persenal en la cual solicita el recurso humano

Solicita autorizacion a Presidencia

Autoriza plaza

Comunica a Planeamiento y Dotacién de Personal, la
autorizacion del candidato

Visita al jefe inmediato de la unidad organizativa y determina y/o
revisa el perfil del candidato

Da visto bueno al perfil del candidato

Solicita a Direccion de Recursos Humanos, visto bueno del perfil
del candidato aprobada por jefe de Unidad Organizativa

Solicita autorizacion a Presidencia

Aprueba perfil del candidato y comunica a Direccién de Recursos
Humanos

Notifica a Planeamiento y Dotacion de Personal y solicita
proyecto de comunicado

Elabora comunicado y pasa a la Direcciéon de Recursos
Humanos, para autorizacién
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
12 Direccién de Recursos Solicita aprobacion del comunicado a Presidencia
Humanos
13 Presidente Aprueba comunicado de concurso externo
14 Planeamiento y Dotaciénde  Solicita autorizacién a Direccién de Recursos Humanos,
Personal para su publicacion en los diferentes medios externos e internos
15 Planeamiento y Dotacién de  Selecciona otras fuentes de reclutamiento: Banco de datos,
Personal universidades, efc.
16 Comunica la apertura de la plaza
17 Revisa solicitud y currfculum vitae de los candidatos y programa
entrevistas
18 Realiza proceso de entrevista a candidatos
19 Programa a los candidatos para aplicar pruebas psicologicas,
técnicas y de conocimientos
20 Evalla a los candidatos pruebas psicolégicas, técnicas y de
conocimientos
21 Candidatos preseleccionados  Desarrollan pruebas
22 Planeamiento y Dotacién de  Califica pruebas administradas y elabora el reporte de resultados
Personal
23 Solicita a candidato referencias laborales por escrito
24 Selecciona terna de candidatos y los pasa a Direccion de
Recursos Humanos para su consideracion
25 Direccién de Recursos Pasa terna de candidatos a unidad solicitante
Humanos
26 Jefe Unidad Organizativa que  Enlrevista a los candidatos y selecciona en orden de prioridades
solicita el recurso humano el mas competente, y lo comunica a Direccién de Recursos
Humanos
27 Planeamiento y Dotaci6n de Pasa a la Direccién de Recursos Humanos expedientes de
Personal las personas preseleccionadas para solicitar la aprobacién de
Presidencia
28 Direccién de Recursos Solicita a Presidencia aprobacion de contratacién de candidato
Humanos
29 Presidencia Aprueba solicitud de contratacién de candidato y envia
documentos a la Direccién de Recursos Humanos
30 Direccion de Recursos Comunica y convoca a la persona seleccionada

Humanos
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7.6. NOMBRAMIENTO Y/O CONTRATACION DE PERSONAL
Art. 15 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repdblica

Normas

No se podré contratar sin completar los requisitos especificados en el Reglamento Interno de Personal.

La ejecucion de todo el trdmite para la formalizacion de la contratacion del nuevo personal, sera
responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos.

El personal que se contrate deberé adecuarse al perfil de acuerdo al Manual de Descripcion de Puestos
de Trabajo de la Institucion, y cumplir con los demés requisitos.

El proceso de contratacion de Directores, Subdirectores y otros de mayor jerarquia seran a solicitud de la
Presidencia de la Institucién.

La Institucién debera llevar un registro del servidor desde el inicio de la relacién de trabajo.

La contratacién podra realizarse de acuerdo a las dos modalidades establecidas por Acuerdo de Ley de
Salarios y de Contrato Laboral.

La Institucién podrd contratar el personal de acuerdo a las plazas autorizadas en el Presupuesto
Institucional aprobado. Las contrataciones fuera de presupuesto asi como la creacién de plazas nuevas,
deberan ser autorizadas previamente por la Presidencia de la Institucion.

Para todo ingreso se emitird acuerdo de nombramiento en forma temporal por un periodo de fres meses,
una vez concluido se dejara sin efecto y quedara en propiedad sin necesidad de emitir un nuevo acuerdo,

Politica

podria tener dentro de la misma.

Procedimiento

de no ser satisfactorio el periodo de prueba se le notifica la terminacién de |a relacién laboral.

Partiendo del proceso de Reclutamiento y Seleccion de los candidatos, la Institucién contratara a la persona mejor
calificada que cumpla con los requisitos del puesto a cubrir, considerando las posibilidades de desarrollo futuro que

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Remuneraciones, Registro y Elabora nota de comunicacién de contratacion al candidato
Control de Personal seleccionado
2 Direccidn Financiera Da asignacién presupuestaria para la plaza, a fin de

establecer salario
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4

ACTIVIDAD RESPONSABLE

3 Planeamiento y Dotacién de
Personal

4

5 Personal de nuevo ingreso

6 Remuneracion, Registro y Control

de Personal

7

8

9 Administracion de Documentos

10 Servidor

11 Remuneraciones, Registro y

Control de Personal

DESCRIPCION

Se comunica con persona seleccionada para notificar la
fecha y hora para presentarse

Solicita documentacién necesaria para apertura de
expediente personal: NIT, afiliacion 1.S.S.8., DUI,
partida nacimiento, fotocopia titulo, referencias
laborales por escrito, fotografia, fotocopia de libreta de
cuenta de ahorro del banco especificado por Ia
institucién y otros que sean obligatorios

Entrega documentacidn sclicitada a Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Asigna cédigo y enrola en el sistema de Marcaje
Biométrico al nuevo servidor

Elabora Contrato Individual de Trabajo o Acuerdo
si es por Ley de Salarios

Pasa a firma el Acuerdo o Contrato a Presidencia

Transcribe Acuerdo de Nombramiento

Firma el contrato

Apertura del expediente personal
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7.7. INDUCCION DE PERSONAL
Art. 16 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repliblica

Normas

= La Direccion de Recursos Humanos conjuntamente con los jefes inmediatos donde esté ubicado el nuevo
servidor, deben ser los encargados de dar a conocer el Programa de Induccién de la Institucién.

«  Todo el personal que ingrese a la institucién se le impartird el Proceso de Induccién, con el fin de facilitar la
informacién que permita lograr la identificacién con la Institucion, de tal forma que su incorporacion cubra
todos los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

»  Todo personal que ha sido asignado a un nuevo puesto de trabajo, recibiré la Induccion respectiva, por un
perfodo de tres meses y sera sometido a evaluacion por dicho periodo por el jefe inmediato.

« La Direccién de Recursos Humanos debe informar todo lo relacionado con la Institucién, Misién, Vision,
Historia, Estructura Organizativa, Beneficios Socioeconémicos, Derechos, Responsabilidades, Normas de
Conducta, Sistema de Gestién de la Calidad, Seguridad e Higiene Ocupacional.

*  El pregrama de Induccién, debe estar sujeto a cualquier cambio que se produzca en la Institucién, con el
objeto de mantenerlo actualizado.

* La Direccién de Recursos Humanos, es la encargada de coordinar el Programa de Induccién, igualmente
velara por su desarrollo.

= E| Proceso de Induccién se realizara cada vez que ingrese nuevo personal a la Institucion, con una duracion
de tres meses.

» La Direccién de Recursos Humanos, a través del Técnico de Planeamiento y Dotacién de Personal,
responsable de la induccién, deberd entregar al personal de nuevo ingreso material de soporte que le
permita ampliar la informacion que se le facilita. La Induccién especifica del puesto seréd realizada por los
jefes inmediatos de las distintas areas a la cual se asigne al servidor, realizando las actividades necesarias
para lograr el cumplimiento de este objetivo.

= Al culminar el Programa de Induccién el servidor deberd llenar un formulario suministrado por la Direccion de
Recursos Humanos a través del Area de Planeamiento y Dotacién de Personal, denominado “Evaluacion del
Programa de Induccién General’, para dar una opinién sobre el proceso realizado con el objetivo de medir el
grado de asimilacién del personal de nuevo ingreso.

= E| Programa de Induccién, debera ser evaluado periédicamente por la Direccion de Recursos Humanos,
juntamente con el jefe inmediato, a fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del
programa.

Politica

Proyectar una imagen favorable al personal de nuevo ingreso, permitiendo una adaptacion répida en la institucién.
Proporcionar al servidor de nuevo ingreso informacion que le permita un desarrollo eficiente en el nuevo medio de
trabajo asi como establecer relaciones laborales con otros servidores dentro de la institucién, auxiliandose del Manual

de Bienvenida, a través del cual se le facilita informacién general de la institucion a fin de que se conozca el que
hacer de la misma.
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Procedimiento

ACTIVIDAD

1

10

i

RESPONSABLE

Direccion de Recursos
Humanos

Remuneraciones Registroy
Control de Personal

Planeamiento y Dotaci6n de
Personal

Planeamiento y Dotacion de
Persanal

Departamento Informatica

Planeamiento y Dotacion de
Personal

Jefe Inmediato

DESCRIPCION

Contacta al nuevo servidor y lo cita para la fecha, hora y lugar a
presentarse

Recibe al nuevo servidor y le facilita los formularios de ingreso
para su llenado.

Realiza las gestiones de nombramiento y enrolamiento del
personal de nuevo ingreso, remite al area de Planeamiento y
Dotacién de Personal

Dirige al servidor al lugar donde se dictar la Induccién General

Informa la finalidad del proceso de Induccion, entrega el Manual
de Bienvenida al personal de nuevo ingreso y desarrolla el
programa de Induccion General

Amplia informacién relativa al Manual de Bienvenida: Historia de
la Institucion, Ley de la Corte de Cuentas, pensamiento
estratégico, principios y valores institucionales y el Sistema de
Gestioén de la Calidad

Informacion sobre Beneficios y Prestaciones al personal,
servicios de la Clinica Empresarial, Remuneraciones, Registro y
Control de Personal, Comité de Seguridad e Higiene
Ocupacional, las AFP’s . Finaliza charla de Induccién y anima a
los servidores a aclarar dudas

Toma de fotografias

Recorrido por las instalaciones de Oficina Central

Lleva Lista de Chequeo del proceso de Induccion
Presenta al nuevo servidor con el Jefe Inmediato respectivo

Recibe al nuevo servidor y facilita informacién sobre la Unidad
donde se va a desempenar, asi como sus Normas en el area de
trabajo entrega descripcién del puesto, realiza Entrevista
Técnica y de Conccimientos, informa sobre Evaluacién del
Periodo de Prueba, presenta al nuevo servidor con sus
companieros y lo ubica en su sitio de trabajo. Establece metas al
nuevo servidor y las define en la "Hoja de establecimiento de
metas y actividades durante el proceso de induccién”
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ACTIVIDAD
12

13

14

156

16

RESPONSABLE

Jefe Inmediato y nuevo
servidor

Area de Planeamiento y
Dotacidn de Personal

Servidor de nuevo ingreso

Planeamiento y Dotacién de
Personal

DESCRIPCION
Firman Hoja de establecimiento de metas y actividades

Entrega al servidor de nuevo ingreso el formulario de
Evaluacién del Programa de Induccién, para su debido llenado.

Completa el formulario de Evaluacion del Programa de
Induccién

Recibe el formulario, lo revisa y analiza la informacién.

Informa a Direccién de Recursos Humanos, los resuitados de la
evaluacion del programa de Induccién, trimestralmente
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7.8. PERIODO DE PRUEBA

Art. 15 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas

= Quedardn exentos del periodo de prueba:

= Durante el pericdo de prueba, el servidor nombrado no podréa ser ascendido

= La Direccién de Recursos Humanos serd la responsable de que los servidores cumplan con el periodo de
prueba estahlecido para el puesto en que han sido nombrados.

»  La Direccion de Recursos Humanos orientara al nuevo servidor sobre el periodo de prueba, su duracion y
las normas que lo regulan. Al iniciar el periodo de prueba, el servidor serd sometido a una induccién
general y especifica en el puesto de trabajo.

*  La Duracidn del periodo de prueba correspondiente a cada puesto de trabajo, serd de tres meses.

*  Eljefe inmediato establecera las metas en relacidn a la realizacién del trabajo, asi como los resultados
esperados del desempefio del servidor, los cuales se evaluaran al final del periodo de prueba.

» Eljefe inmediato del servidor en periodo de prueba tendrd la responsabilidad de supervisarlo, orientarlo y
capacitarlo en todas las areas especificas de su puesto de trabajo durante dicho periodo.

v Los ex servidores de la Institucién que reingresen para ocupar el mismo puesto.
v Los servidores que hayan ocupado interinamente un puesto en el periodo de prueba establecido
y si obtuvieron una evaluacién de desempefio satisfactoria.

= Todo servidor en periodo de prueba sera sometido a la evaluacién del desempefio segun las normas y
procedimientos establecidos al final de dicho periodo.

=  Una evaluacién del desempeiio satisfactoria le permitira al servidor en periodo de prueba, su estatus de
servidor permanente de la Institucién. Una evaluacion de desempefio no satisfacloria determinaré su
desvinculacién de |a [nstitucion.

= Durante el periodo de prueba, al servidor se le garantizan los instrumentos y condiciones necesarias de
trabajo para el desempefio eficiente del puesto.
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Politica

Durante el periodo de prueba, se podra destituir al servidor si en la préctica se demuestra que:
v No cumple con las obligaciones, los deberes y las responsabilidades que demanda el puesto

v Transgrede la Normativa Interna

La Direccién de Recursos Humanos notificara a la Presidencia sobre los resultados de la evaluacion del
periodo de prueba.

La Presidencia conferira el status de servidor permanente de la Institucién a aquellos que hayan culminado
su perfodo de prueba con una evaluacién del desempeiio satisfactoria y podré dar por finalizado el contrato
de trabajo a aquellos con resultados no satisfactorios.

La Direccion de Recursos Humanos es responsable de: orientar al servidor sobre el periodo de prueba, velar
porque tanto el servidor como su jefe inmediato cumplan con la induccién al puesto, proporcionar al jefe
inmediato el Formulario de la “Evaluacién del Desempeiio durante el periodo de prueba” y darle las
indicaciones precisas para que realice dicha evaluacién, certificar la evaluacién del desempefio satisfactoria
o insatisfactoria del servidor y solicita a la Presidencia su nombramiento siempre que haya culminado su
periodo de prueba de forma satisfactoria.

Toda persona que ha sido nombrada en un puesto dentro de la Institucién, a través del procedimiento ordinario de
ingreso, debera someterse a un perfodo de prueba por tres meses para poder adquirir la calidad de servidor dentro
de la Institucién.

Procedimiento

1

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Planeamiento y Dotacién de  Informa a la persona recién nombrada sobre el periodo de prueba
Personal que tendra que cumplir, explicandole su duracion y las normas que lo
regulan

Efectiia las acciones necesarias para reflejar este proceso en los
registros y controles de la Direccién de Recursos Humanos

Conduce al servidor a la unidad donde laborard y lo presenta
formalmente al jefe inmediato

Proporciona al Jefe Inmediato del servidor en periodo de prueba, los
formularios establecidos para la Evaluacién del Desempefo del
Periodo de Prueba

Jefe Inmediato Orienta, capacita y supervisa al servidor sobre las tareas a realizar
de acuerdo al cargo, le establece por escrito las metas y los
resultados esperados durante el perfodo de prueba.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
6
7 Director de Recursos Humanos
8

Director de Recursos Humanos

9
10 Presidencia
11 Director de Recursaos Humanos

DESCRIPCION

Completa el formulario de Evaluacién del Desempefio del
Periodo de Prueba y comunica al servidor el resultado,
firman si estd de acuerdo y lo remite a la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe y revisa el contenido del formulario de evaluacién
del desemperio y lo remite a presidencia

Culminacién Satisfactoria del Periodo de Prueba

Informa resultados de la "Evaluacién del Desempefio del
Periodo de Prueba” a la Presidencia y solicita el estatus
de permanencia del servidor

Culminacién No Satisfactoria del Periodo de Prueba

Informa resultados de Evaluacién del Desempefio del
Perfodo de Prueba a la Presidencia y solicita autorizacién
para iniciar proceso de finalizacion de la relacién laboral

Revisa resultados y autoriza el proceso de finalizacion de

la relacion laboral establecida entre la Institucion y el
servidor

Notifica al servidor la finalizacion de la relacion laboral
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7.9. EVALUACION DEL DESEMPENO
Arts, del 22 al 24 del Realamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Rentblica

Normas

Politica

Todo el personal de la Corte de Cuentas serd evaluado por el Jefe Inmediato.

Los Jueces de las Camaras de Primera Instancia, seréan evaluados por la Camara de Segunda
Instancia.

La Direccién de Recursos Humanos determinara la metodologia y procedimiento a realizar para el
proceso de Evaluacion del personal de la Institucién.

La Evaluacidn del Desemperio establecera el grado de rendimiento de los servidores en relacion a las
labores asignadas

A fravés de la evaluacién se fomentara objetivamente las decisiones respecto a ajustes salariales,
capacitaciones y demas incentivos laborales

Es deber del Jefe Inmediato identificar las dreas de mejora del servidor y hacerlas de su conocimiento
Cualquier servidor que considere que no ha sido evaluado objetivamente y agotadas las instancias

en la Direccion de Recursos Humanos, tendra derecho a una revisién ante el Comité de Evaluacion
con intervencion de la Presidencia.

Se evaluara por lo menos una vez al afio a los servidores de la Corte, con excepcién del Presidente y Magistrados.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Direccién de Recursos Revisa el Proceso de Evaluacién del Desempefic
Humanos
2 Somete a aprobacidn de la Presidencia el Proceso de
Evaluacién
3 Presidente Aprueba Evaluacion del Desempeiio
4 Conforma el Comité de Evaluacion
5 Direccién de Recursos Divulga al personal sobre ¢l proceso de Evaluacién a los
Humanos servidores
6 Unidades Organizativas Jefe Inmediato evalla al personal
7 Jefe Inmediato/evaluado Proceso de retroalimentacién entre el Jefe Inmediato y
el evaluado
8 Discusion de los resultados
9 Firma de es conforme del evaluado
10 Jefe Inmediato De no llegar a acuerdo sobre la evaluacion, se pasa a

Comité de Evaluacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
11 Comité de Evaluacién
12 Direccion de Recursos
Humanos
13 Planeamiento y Dotacién de

Personal de Personal

14

DESCRIPCION

Revisa evaluacién y determina resultados

Recibe evaluaciones del personal

Consolida la informacion

Anélisis e interpretacion de resultados
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7.10, PROMOCIONES, PERMUTAS Y TRASLADOS DE PERSONAL
Arts, 34, 36 y 37 de la Ley del Servicio Civily Arts. 25, 26 y 27 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas
de la Renpiiblica

Normas

*  Podran ser promovidos o ascendidos a una plaza vacante los servidores que cumplan con las condiciones
siguientes:

a. Desempeiiando un cargo comprendido en la clase inmediata inferior durante el término de dos
afios por lo menos

Que cumplan con los requisitos del puesto.

Que haya demostrado claramente que tiene aptitudes necesarias para un puesto de nivel superior.
Que su evaluacion sean satisfactoria.

Que se haya desempefiado en funcicnes adicionales y/o similares de la posicién que se esta
evaluando.

Haber observado una conducta decorosa dentro y fuera de la instifucion.

Haber demostrado efectividad y eficiencia en el cargo anterior.

pooy

© ™

Politica

Para poder ser promovido o ascendido los servidores de la Corte de Cuentas, deberan reunir ciertas condiciones
personales, laborales. Las permutas se realizaran si fuesen convenientes para la administracién y existe anuencia de
los interesados; los traslados se realizarén por la Presidencia de la Corte si estos no desmejoran en el cargo y salario
a los funcionarios y servidores.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Existe un puesto presupuestado en una categoria igual ¢ superior
2 Presidente y Direccidn Establecer criterios de evaluacién para el concurso

Recursos Humanos

3 Direccién de Recursos Convocar a concurso de plaza
Humanos
4 Candidatos Participacién del concurso
5 Presidente y Director de Presidente y Director de Recursos Humanos, examinaran
Recursos Humanos detenidamente la actuacién profesional y el potencial de los

servidores considerando:

¥" Ganar el concurso convocado

v" Determinar si el servidor tiene potencial de desarrollo de
carrera y capacidad indiscutida para asumir mayores
responsabilidades

¥" Cumplir con los requisitos mfnimos establecidos para el
desemperfio

v Haber demostrado efectividad y eficiencia en el cargo anterior

v Logros en su trabajo los cuales deben estar debidamente
documentados

v" Haber obtenido una calificacion salisfactoria, en las
evaluaciones

v Haber observado una conducta decorosa dentro y fuera de la
institucion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presidente y Director de

6 Recursos Humanos
7 Presidente

8

9

DESCRIPCION

Una vez efectuado el concurso y si existiese igualdad de
calificaciones se preferira al servidor que ostente mejor calificacién
de percibir igualdad en dos o més servidores, se seleccionara el que
tenga mayor antigliedad dentro de la Institucion

Si en el nivel inmediato inferior hubiere un solo candidato y fuese
apto para desempefar el cargo, de acuerdo al dictamen de la
Direccion de Recursos Humanos, el ascenso se podra hacer en
forma directa

Los servidores de la Institucion que desempefien puestos de un
mismo nivel, segln el Manual de Descripcion de Puestos, podran ser
permutados en forma directa si fuese para la administracion y
hubiese anuencia de los interesados, a través de un acuerdo
Presidencial

Siempre gue no se desmejore en el cargo y salario a los servidores,
los traslados seran efectuados por el Presidente de la Institucion.
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7.11. REMUNERACIONES
Art. 118 del Reglamento de la Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y Art. 25 numerales 4 y 9 del
Reglamento Organico Funcional de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas

»  Aplicar los procedimientos para valuar los puestos con el proposito de determinar el valor relativo que
tiene cada puesto dentro de la institucion.

v La Institucidn realizara cada cierto periodo encuestas salariales en sector gubernamental, a fin de
establecer analisis comparalivos.

» La Direccién de Recursos Humanos es un asesor ante la administracién superior, en cuanto a las
alternativas para la definicion de la estructura salarial técnicamente definida a nivel institucional.

= Las remuneraciones seran categorizadas y la estructura salarial que se establezca, asi como sus
modificaciones sera autorizada por la Presidencia de la Institucién.

*=  Para lograr un equilibrio interno, los puestos deberén estar definidos en funcién de sus requerimientos,
responsabilidades y nivel de jerarquia.

= Efecluar la asignacion presupuestaria por plaza.

Politica

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos el pago de los salarios en forma eficiente y oportuna a
los servidores, realizando las deducciones y retenciones relacionadas con el impuesto sobre la renta, fondo de
pensiones y otros.

La remuneracion asignada sera acorde a la concesion presupuestaria de cada una de las plazas, las cuales seran
revisadas anualmente por la Direccién de Recursos Humanos y por el Comité nombrado por el Presidente de la
Institucion

Procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Direccién de Recursos Humanos Revisa la estructura salarial o de las plazas asignadas
2 Comité Institucional Valora y Clasifica las plazas de conformidad al cargo
funcional

3 Remuneraciones, Registro y Genera e imprime los restimenes de la Planilla General
Control de Personal de Salarios y los remite a la Direccién Financiera

4 Direccién Financiera Recibe resimenes de planilla General de Salarios

5 Hace requerimiento de fondos al Ministeric de Hacienda.

6 Ministerio de Hacienda Entrega fondos a la Institucién por medio del Banco

7 Remuneraciones, Registro y Elabora e imprime cheques de servidores a quiem'es.no se
Control de Personal les paga mediante abono a cuenta electrénica e

Instituciones Financieras
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

8

9 Direccién Financiera

10 Remuneraciones, Registro y Control
de Personal

11 Direccién Financiera

12 Remuneraciones, Registro y Control
de Personal

13 Direccién Financiera

DESCRIPCION

Imprime la Planilla General de Salarios, boletas de
detalles de descuentos, listados de descuentos y se
generan en CD o USB los abonos a cuenta de salarios,
pago de préstamos.

Recibe la planilla, entrega boleta de descuentos y
efectlia el abono de salarios a cuenta electrénica de
cada servidor y efectla los pagos por descuentos de
ley y otros descuentos (préstamos, cuotas, sociales,
etc.).

Elabora planillas complementarias de salarios y horas
extras, se prepara en CD o USB los abonos a cuenta
para el pago respectivo.

Recibe las Planillas Complementarias de Salarios y
Horas Extras para que sean firmadas por los servidores
y efectuar el pago.

Elabora planillas de AFP’S, IPSFA e INPEP

Elabora cheque y efectiia el pago de planillas de
AFP’s, ISSS, IPSFA e INPEP.
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7.12. CONTROL DE ASISTENCIA
Art. 41 Inciso 1° del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Rep(iblica, Art. 3 del Reglamento de
Viaticos de la Corte de Cuentas y Arts. 84 y 99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos

Normas

= Es deber de todo servidor registrar la entrada y salida de la Institucion a través del mecanismo establecido
para ejercer dicho control.

= Es deber de todo servidor presentar el permiso a Remuneraciones, Registro y Control de Personal a mas
tardar, tres dias después de haberlo gozado.

= Es deber de Recursos Humanos clasificar las licencias solicitadas y las listas de Control de Asistencia de
Personal por Unidades Organizativas.

»  Es deber de la Direccién de Recursos Humanos dar a conocer la disponibilidad de saldos de licencias en base
a los articulos correspondientes, a los servidores y el agotamiento de saldo del tiempo de las mismas.

* La falta de puntualidad seré sancionada de la siguiente manera: por las primeras tres veces con la perdida del
sueldo correspondiente al periodo comprendido entre la hora de entrada y aquella en que el servidor se ha
presentado, pero si dichas faltas pasaran de tres, la perdida del sueldo sera igual al doble de lo arriba
dispuesto.

*  El servidor debe presentar a Remuneraciones, Registro y Control de Personal la solicitud de permiso en base
a los diferentes articulos que la ley le permite.

»  El servidor podra entregar las solicitudes de permiso en las diferentes recepciones de la Institucién, en caso
de salir en horas laborales.

» Las Misiones Oficiales, que se realizan sin acuerdo, se entregaran en las diferentes recepciones de la
Institucion, la cual contendra el Visto Bueno de las jefaturas respectivas de las unidades organizativas.

= El Personal de Auditoria, presentara su control de asistencia per medio de listas a las diferentes Direcciones
de Auditoria, quienes se encargaran de remitirlas al area de Remuneraciones, Registro y Control de Personal.

Politica

Mantener y actualizar el sistema de control que permita el registro de asistencia, licencias del personal de conformidad
a la Ley, asi como la realizacion de célculos de descuento.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Colaborador de Recibe las solicitudes de permiso, listas de asistencia y otros.
Remuneraciones, Registroy
Control Revisa listas de asistencia y solicitudes de licencias del area
2 operativa

Revisa reportes de entradas y salidas de los servidores con y sin
3 autorizacion, Misiones Oficiales, llegadas tardias, de los servidores,
recibidas por las diferentes recepciones de la Institucion.

4 Clasifica por articulos las diferentes solicitudes de licencias, por los
servidores y las Unidades organizativas de la Institucion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

5 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

10

1

12

13

DESCRIPCION

Digita en el sistema las diferentes solicitudes de licencias que
los servidores han solicitado.

Elabora control de calidad de las solicitudes de licencia digitadas
en el sistema

Baja de los relojes los marcajes de salida del dia anterior y la
entrada del dia actual, para verificar si faltan marcajes

En el caso que hubieren servideres con faltas de marcajes de
entradas o salidas se le comunica al jefe inmediato, a efecto de
que el servidor justifique la falta, caso contrario se le descontara
de su salario.

Digita marcajes de los servidores que presentaron justificacion
por falta de marcajes de entrada o salida.

Elabora reporte de permisos sin goce de sueldo hasta por siete
dias.

Genera el reporte de entradas tardias y salida temprana a
descontar, depura vy revisa con el reporte de descuentos a
aplicar.

Aplica descuentos en el sistema de planillas

Realiza control de calidad de los descuentos en el sistema de
planillas
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7.13. APERTURA DE EXPEDIENTE DE PERSONAL
Art. 41 inciso 2° del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas

= La Direccion de Recursos Humanos, a través de Remuneraciones, Registro y Control de Personal, llevara
un expediente para cada servidor, el cual contendré toda la historia laboral, disciplinaria y méritos recibidos
debidamente foliados. La informacion existente fuera de los mismos, no tendra valor alguno.

= Los servidores tendran derecho, de revisar el contenido de su expediente, y solicitar copia certificada del

mismo.

= Es deber de los servidores presentar la documentacién necesaria para mantener actualizados los

expedientes de personal.

»  Esresponsabilidad de Recursos Humanos mantener adecuadamente organizados los archivos de

expedientes del personal activo e inactivo

Politica

La Direccién de Recursos Humanos aperturara expediente de personal para cada uno de los servidores de la misma
y llevara un archivo y control de expedientes del personal activo e inactivo

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Direccion de Recursos
Humanos
@ Encargada del Area de

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

3 Secretaria de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION

Recibe documentos del personal de nuevo ingreso y los
remite a Remuneraciones, Registro y Control de Personal

Aperlura expediente, asignando el cédigo del servidor en el
sistema y lo remite a secretaria del drea para que lo
conforme

Conforma el expediente colocando la informacién de
acuerdo a lo siguiente:

Solicitud de Empleo con fotografia reciente

Curriculo Vitae

Partida de Nacimiento

Documentos personales: fotocopia de DUI, NIT, AFPs
Otros documentos personales: Referencias laborales,
Fotacopia certificado de titulo, y otros

NARNREK

Direccldn do Recsrgos Humanog
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Cadigo:
Proceso: Recursos Humanos Version; 0.0
Fecha de Emision | Vigente hasta: P&gina 32 de 111
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
4 Colaborador de Expediente  Folea cada una de las paginas
Elabora vifleta y falso para control con el nombre del
servidor y se coloca al expediente:
v" Hoja de responsabilidades
v" Acuerdo o contrato de trabajo
v Hoja de Control de Consultas al expediente
v Hoja de Tiempo de Servicio
5 Recibe el expediente para archivar

Archiva el Expediente alfabéticamente en el lugar
designado.
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7.14. CONTROL DE EXPEDIENTES
Art. 41 Inciso 3° del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Rep(iblica Art. 26 numeral 11 del
Realamento Oraanico Funclonal de la Corte de Cuentas de la Reniblica

Normas

= Es responsabilidad de Recursos Humanos, resguardar los expedientes del personal activo e inactivo en
un lugar seguro,

= Los expedientes se deberan archivar alfabéticamente y deberéan de estar separados los activos e
inactivos

= Al retirar un expediente del archivo debera dejarse una marca (falso) para hacer notar su ausencia y se
conformara una bitacora de quien ha consultado el expediente, fecha de consuilta, solicitante y asunto
consultado.

=  Recursos Humanos llevara un control de los expedientes que han sido solicitados y revisados ya sea
por el servidor, u ofras instancias, para lo cual se llenara un formulario disefiado para tal fin.

=  Cuando sea necesario se realizaran inventarios fisicos de expedientes, tanto activos como inactivos,
para verificar su existencia.

*  Se archivara en el expediente de cada servidor toda la informacién periinente, y que no sea repetida,
que vaya con copia al mismo, y por orden cronoldgico.

»  Toda informacion ingresada al expediente debera ser foliada de inmediato para completar el proceso.
= El responsable del Control de Expedientes serd quien administre directamente el manejo de los

expedientes de personal, debiendo registrar oportunamente los movimientos de éstos con las
respectivas autorizaciones y solicitudes.

Politica
Los expedientes de personal, tanto activo como inactivo, seran para uso exclusivo de la Direccién de Recursos

Humanos, salvo los casos en los cuales los funcionarios o interesados, soliciten el expediente para consulta. En
estos casos se autorizara por medio del Director de Recursos Humanos o de su representante.

Procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Interesado Hace solicitud de expediente a Director de Recursos
Humanos o Encargado del Area de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal
2 Director de Recursos Remite solicitud a Encargado del Area de Remuneraciones,
Humanos Registro y Control de Personal, en el caso de que sea una
_autoridad superior y jefaturas de la unidad organizativa que
requiera de un expediente.
3 Encargada de Da instrucciones al colaborador de Expedientes de
Remuneraciones, Registroy  Personal, para hacer efectivo el préstamo del expediente ya
Control de Personal sea activo o inactivo.
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7.15. CONSULTA DEL EXPEDIENTE PERSONAL POR EL SERVIDOR INTERESADO
Art. 41 inciso 3° del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repiblica

Normas

* Es deber del Colaborador de Expedientes de Personal atender oportunamente la solicitud de consulta de
expediente del servidor, con la correspondiente autorizacion; asi como estar presente durante la consulta
del mismo para garantizar el debido procedimiento.

* Es responsabilidad del usuario, presentar la solicitud de préstamo del expediente debidamente autorizada
por la Direccién de Recursos Humanos.

Politica

Toda consulta a un expediente de personal por parte de un servidor, deberd realizarse en presencia del
Colaborador de Expedientes de Personal. No podra retirarse ningtin documento que conforme dicho expediente.

Procedimiento

ACTIVIDAD

1

RESPONSABLE

Servidor interesado

Encargada de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Colaborador de Expedientes
de Personal

Servidor Interesado

Colaborador de Expedientes
de Personal

Servidor interesado

Colahorador de
Expedientes de Personal

DESCRIPCION

Gestiona la autorizacion con Encargada de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal, para consultar su expediente

Gira instrucciones al Colaborader de Expedientes de Personal

Verifica la autorizacién, busca expediente en archivo, revisa
que el expediente contenga todos los documentos
debidamente foliados, procede a facilitar el expediente al
servidor para consulta

Recibe y revisa el expediente, en presencia del Colaborador
de Expedientes de Personal, realizada la consulta, selecciona
el documento que desea y solicita fotocopia por medio de un
formulario

Entrega formulario para que anote qué documento desea
fotocopiar.

Reproduce fotocopia del documento solicitado y lo entrega al
servidor interesado

Recibe copia del documento solicitado
Una vez realizada la consulta, por el servidor, debera efectuar

el Registro correspondiente y devolver el Expediente al lugar
que le corresponde
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7.16. REVISION DE EXPEDIENTE PERSONAL
Art. 41 inciso 1° del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Rep(iblica

Politica

Reglame
servidor.

Normas

Es responsabilidad del encargado del area de Remuneracicnes, Registro y Control de Personal, dar los
lineamientos claros sohre el contenido y conformacion de cada expediente, asf como la revisién de los
expedientes al periodo que le corresponda.

Seré responsabilidad de Remuneraciones, Registro y Control de Personal revisar los expedientes de
personal de los servidores que hayan ingresado en dicho periodo.

Remuneraciones, Registro y Control de Personal revisara cada dos afios el nimero correlativo de foliacién
de cada expediente, asi como efectuard un inventario de expedientes activos y/o ordenara
alfabéticamente.

Es deber del servidor actualizar su informacién perscnal y familiar al momento que se de alglin cambio al
respecto.

Remuneraciones, Registro y Control de Personal, cada dos afos sera responsable de solicitar la
actualizacion de informacion personal y familiar por medio de la Hoja de Actualizacion de Datos, los
cuales se archivaran en cada expediente y se registraran en la base de datos de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de Remuneraciones, Registro y Control de Personal, si al momento de la revisién se
identifica algin documento que no le pertenece al servidor deberd extraerlo y corregir la foliacién del
expediente.

Es responsabilidad de Remuneraciones, Registro y Control de Personal incorporar el documento sustraido
al expediente correspondiente, el cual se agregara al final del expediente con la foliacién correlativa.

Para corregir la foliacion, el responsable del manejo de los expedientes debera encerrar en paréntesis y
trazarle una plica al nimero que se corregira y foliarlo nuevamente. Adjuntara al expediente una nota
firmada explicando el motivo de la enmendadura.

La revisién de expedientes de personal debera realizarse cada dos afios o cuando lo consideren pertinente las
autoridades superiores con el propésite de identificar documentacion que faltare o esté pendiente en el expediente
de personal para incorporarla, a efecto de que el expediente este conformado de acuerdo a lo establecido en el

nto Interno de Personal, asi como verificar que toda la documentacién incorporada le pertenece al
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Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Direccion de Recursos
Humanos
2 Encargada de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal
3
4 Equipo de Trabajo
responsable
5
6
7 Encargada del 4rea de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal
8 Servidor
9 Encargada del drea de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal
10 Colabeorador de Expedientes

de Personal

DESCRIPCION

Da instruccicnes a la Encargada del édrea de
Remuneraciones, Registro y Control de Personal que
realice la revision de expedientes, para el periodo que le
corresponde

Conforma el equipo de trabajo que realizard la revision de
los expedientes de personal

Da instrucciones al responsable de los expedientes, que
entregue los expedientes al equipo de irabajé que realizara
la depuracién.

Revisa cada expediente, regisira el que se encuentra
incompleto, la documentacién que hiciere falta y si
encuentra documentos que no pertenecen al servidor los
sustrae, lo coloca al final del expediente que corresponda y
corrige foliacién, cuidando de mantener el orden correlativo
del mismo. En caso de sustraer documentos, enmienda la
foliacion, elabora nota aclaratoria e incorpora al expediente
de personal

Presenta informe diario al Colaborador de expedientes de
Personal revisados, de los expedientes a los que les falta
documentacién y los que se detecto que pertenecen a otro
expediente,

Entrega expedientes revisados al Colaborador de

Expedientes de Personal, para archivo

Elabora nota de solicitud a los servidores que les falta
documentacién en el expediente de personal.

Recibe nota, presenta documentacion en la fecha

establecida en la nota.

Recibe documentacion y entrega a Colaborador de
Expedientes.

Incorpora documentacion al expediente de personal, y folea
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7.17. TIEMPO DE SERVICIO
Art. 41 inclso 1° del Reglamento Interno de Persanal de la Corte de Cuentas de la Reptblica y Art. 26 numeral 11 del
Reglamento Orgéanico Funcional de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas

= FEs responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, a través del &rea de Remuneraciones,
Registro y Control de personal, custodiar las tarjetas que se elaboraron hasta el afio 2005 y la de
mantener actualizado en el Sistema de Recursos Humanos, la aplicacién del Tiempo de Servicio de cada
uno de los servidores de la institucion.

»  La Direccion de Recursos Humanos extendera constancia del Tiempo de Servicio de los servidores para
los efectos que éste estime conveniente, y debera ser certificado por el Director Administrativo.

Politica

La Direccién de Recursos Humanos, llevara en forma mecanizada un registro del Tiempo de Servicio laborado en
la Institucion, por cada uno de sus servidores.

Procedimiento:

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargada del area de Remite documentos ya sea de acuerdo, resolucién o
Remuneraciones, Registroy contrato del servidor, al colaborador de Remuneraciones,
Control de Personal Registro y Control de Personal
2 Colaborador de Recibe documentos y los incorpora en el sistema el tiempo
Remuneraciones, Registroy de servicio, considerando si es acuerdo de nombramiento,
Control de Personal contrato o resolucion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Encargada del area de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

2
3 Colaborador de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal
4
5

PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE TARJETAS DE TIEMPO DE SERVICIO, DE LOS
SERVIDORES ACTIVOS E INACTIVOS

DESCRIPCION

Delega a un colaborador para que lleve el control del
archivo fisico de las tarjetas de Tiempo de Servicio y
actualice los registros en la aplicacién

Remite expediente o documentos del personal activo
de la Institucién, de nuevo ingreso o reingreso para
registrar el tiempo de servicio

Recibe expediente o documentos del servidor activo,
de nuevo ingreso o reingreso, para hacer los registros
relacionados al Tiempo de Servicio

Incorpora en el sistema el Tiempo de Servicio,
considerando si es acuerdo de nombramiento, contrato
o resolucion

Administra el archivo fisico de las tarjetas de tiempo de
servicio de los servidores activos e inactivos en orden
alfabético, haciendo control de calidad de las tarjetas
fisicas con el sistema.
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PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE TARJETAS DE TIEMPO DE SERVICIO DE LOS
SERVIDORES DE LA INSTITUCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Interesado
2 Colaborador de Hoja de Tiempo

de Servicio y Estudios

DESCRIPCION
Presenta solicitud de préstamo de tarjetas a Remuneraciones,
Registro y Control de Personal
Presta tarjeta de acuerdo a solicitud
Anota la cantidad de tarjetas que conforman el expediente
solicitadas por nombre
Entrega a interesado tarjetas solicitadas

Firma de recibido

Lleva control de préstamo de tarjetas

Verifica y clasifica las tarjetas, de los servidores activos e
inactivos

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE TARJETAS DE TIEMPO DE SERVICIO

3

4

5 Interesado

6 Colaborador de

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal
7
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Interesado
2 Encargada de Remuneraciones,
Registro

y Control de Personal

3 Colaborador de Hoja de Tiempo
de Servicio y Estudios

4

DESCRIPGION

Dirige solicitud de Certificacidn de Tiempo de Servicio a
Encargado de Remuneraciones, Registro y Control de
Personal, en el que incluye los datos personales

Da instrucciones a colaborador de Tiempo de Servicio y
Estudios para elaborar documento.

Verifica informacién de tarjeta de Tiempo de Servicio fisica y
la informacién del sistema, confronta con el expediente,
cuando el servidor es activo.

Elabora nota de solicitud de certificacion, para firma y sello,
adjunta fotocopia de tarjeta de Tiempo de Servicio

Diracclon de Reewsgog Humanog
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Cadigo:
Proceso: Recursos Humanos Version: 0.0
Fecha de Emision | Vigente hasta: Pagina 40 de 111

ACTIVIDAD RESPONSABLE
5
6
7 Director Administrativo
8 Remuneraciones, Registro y

Control de Personal

DESCRIPCION

Firma y sella fotocopia de la tarjeta de Tiempo de Servicio y
nota de solicitud

Remite a Direccion Administrativa para certificacion

Certifica y sella el Tiempo de Servicio, remite al area de
Remuneraciones, Registro y Control de Personal

Recibe y entrega al interesado cerlificacién original, dejando
constancia de recibido

Archiva la tarjeta en su respectiva ubicacién
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7.18. ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS

Arts. 1y 5 Ley de Asuetos, Vacaclones y Licenclas de los Empleados Plblicos

Normas

Politica

La Corte de Cuentas, a través de la Direccién de Recursos Humanos, ha establecido mecanismos de
control, a fin de dar cumplimiento y seguimiento a lo estipulado en la Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Publicos.

Los empleados publicos gozardn de asueto remunerado, durante los siguientes dias: todos los sadbados y
domingos, el 01 de mayo, el 10 de mayo, el 15 de septiembre y el 2 de noviembre.

Gozaran de licencia a titulo de vacaciones, durante tres periodos en el afio asi: ocho dias durante la
Semana Santa; seis dias del primero al seis de agosto y diez dias del 24 de diciembre al 02 de enero,
inclusive

Los empleados gozaran de licencia con goce de sueldo, por:

Enfermedad

Por alumbramiento

Por enfermedad gravisima de los parientes cercanos

Par duelo

Por el desempeiio de Misiones Oficiales fuera de la Republica

Por salir del pais, integrando delegaciones deportivas; asi como también cuando los empleados
sean llamados para formar parte de las selecciones deportivas salvadorefias, en el caso de
eventos de caracter internacional,

7. Por asuntos de caracter personal.

O O B LN X

Los servidores a quienes se conceda licencia con goce de sueldo, devengardn durante el lapso de la
misma, todas las remuneraciones que les asigna la Ley de Salarios.

Los permisos particulares se concederan a discrecion del jefe inmediato y no podrén exceder de cinco
dias en el afio.

Las licencias seran efectivas a partir de la fecha en la que el servidor deje de asistir a su lugar de trabajo.
El personal de seguridad que realiza turnos de 24 horas y tengan al menos un afo laborando para la

Institucion gozara de 15 dias de vacacién al afio como dias compensatorios. El personal de seguridad que
hace turnos de 8 horas, gozara de las mismas vacaciones que el personal administrativo.

A fin de conciliar los intereses de la Administracién y de sus servidores, la Corte de Cuentas procura que éstos
gocen de los beneficios a que legalmente tienen derecho, sin dafar por ello la eficiencia de los servicios publices
en cumplimiento a lo establecido en la normativa aplicable.
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Procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Direccién de Recursos Comunicara al persocnal por medio de anuncios en carteleras y
Humanos correo electrdnico oportunamente los asuetos y vacaciones
establecidos en la correspondiente ley

2 Servidor Presentar al 4rea de Remuneraciones, Registro y Control de

Personal el formulario de "Solicitud de Licencias” debidamente
autorizado, a mas tardar tres dias habiles después de su
autorizacion al area de Remuneraciones, Registro y Conirol de
Personal

Diracelén de Reeswgos Humanos
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos

Cadigo:

Proceso: Recursos Humanos

Version: 0.0

Fecha de Emision

[ Vigente hasta:

Pagina 43 de 111

7.19. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD

Arts. del 6 al 12 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licenclas de los Empleados Publicos, Arts. 48, 63 y 69 de la Ley del
Seguro Social,, Arts. 24, 25, 27 y 31 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Soclal y Art. 92 Inc. 1

numeral 2 de las Disposiciones Generales de Presupuestos

Normas

Es responsabilidad de los servidores comprobar su incapacidad para presentarse a sus labores, por
medio de una certificacién extendida por un médico del 1.5.5.5. En el caso de médico particular para
licencias por enfermedad hasta por 3 dias y de 4 dias en adelante las incapacidades, serén acreditadas
por el 1.8.8.S., ya que a parlir de este dia se genera subsidio del 75% por parte de dicha Institucién y el
25% por parte de la Corte de Cuentas.

La Direcciéon de Recurses Humanos, dara tramite a las solicitudes de licencia hechas por los servidores,
verificando la legalidad de las mismas.

Cuando la enfermedad ocasione incapacidad para el trabajo, el asegurado tendra dereche a percibir un
subsidio diario temporal a partir del cuarto dia, segtin incapacidad extendida por el 1.5.8.8.

En cada mes de servicio, el servidor podréa faltar hasta cinco dias por enfermedad, sin necesidad de
certificado médico, ni de licencia formal; pero si dichas faltas sin licencia formal, acumulada, excedieren
en los meses transcurridos del afio, a quince dias, el excedente se deducira del sueldo.

Se podra conceder licencia formal con goce sueldo, en caso de enfermedad prolongada, hasta por quince
dias por cada afio de servicio al Estado, estas licencias serén acumulativas, el derecho acumulado no
pasara en ning(in caso a tres meses y se concederan con goce de sueldo.

No podra concederse licencia con goce de sueldo por enfermedad de una sola vez por un término mayor
de un mes, si el servidor tuviese derecho, se le prorrogara hasta el limite fijado por la ley. Se exceptiian en
los casos de tratamiento fuera del pais, ya que podra concederse el permiso de una sola vez.

No tendran derecho a permiso por enfermedad los servidores que no hayan cumplido seis meses
consecutivos trabajando para el Estado, en el caso que un servidor de nuevo ingreso se enfermara y no
tenga el tiempo de seis meses laborando para el Estado, debera solicitarlo como permiso parlicular con o
sin goce de sueldo.

Las licencias por Alumbramiento se concederan hasta noventa dias, aplicaAndose independientemente el
tiempo laborado.

Politica

Se concedera Licencia por enfermedad con goce de sueldo, al servidor que se incapacite para realizar un irabajo
eficaz o vuelva imperioso el descanso del servidor para su curacién.
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Procedimiento:

ACTIVIDAD
1

10

11

12

RESPONSABLE
Servidor

Jefe Inmediato y Director

Jefe inmediato o servidor

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Control de Documentos
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Coordinacion General
Administrativa

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Control de Documentos

Direccion Administrativa

Direccién de Recursos
Humanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION
Completa el formulario de “Solicitud de Licencia”, el cual debe
estar firmado por el interesado, el jefe inmediato y el Director
de la Unidad Organizativa. Anexa la doccumentacion
respectiva

Firman y sellan la solicitud de licencia y la devuelve al servidor

Presenta la documentacién oportunamente al area de

Remuneraciones, Registro y Control de Personal

Revisa y verifica la documentacién y el saldo del tiempo de
derecho a licencia. Si el permiso es mayor de cinco dias,
solicitara nimero de la resolucidn o del acuerdo cuando cubre
més de 15 hasta 30 dias a Control de Documentos

Proporciona el nimero solicitado al area de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Elabora el acuerdo, o resolucién y lo pasa a la Coordinacion
General Administrativa para firma y sello

Firma y sella, lo remite a Remuneraciones, Registro y Control
de Personal.

Reproduce copia y alimenta el Sistema de Recursos Humanos
en el campo de tiempo de servicio para constar que el
servidor se encuentra con licencia para no generar descuento

Remite la resolucién o el acuerdo original a Control de
Documentos para que se elaboren las transcripciones
respectivas

Transcribe las resoluciones o acuerdos, los cuales son

firmados y sellados por la Direccién Administrativa.

Remite transcripcion de la resolucion o del cuerdo firmado y
sellado a la Direccién de Recursos Humanos

Lo remite al area de Remuneraciones, Registro y Control de
Personal

Anexa la transcripcion al expediente del servidor y se le
entrega una copia al interesado
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Arts. 6,7

7.20, LICENCIA POR ENFERMEDAD COMUN CON GOCE DE SUELDO
y 8 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licenclas de los Empleados Piiblicos: Art. 104 Disposiclones Generales
de Presupuestos y Art. 24 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Soclal

Politica

Podra co

Normas

Cuando el servidor sea incapacitado por motivo de enfermedad comun, tendrd derecho a percibir un
subsidio diario de incapacidad temporal, por parte del 1.5.5.S., a partir del cuarto dia, el cual se extendera
hasta que recobre la capacidad de trabajo hasta un maximo de 52 semanas por la misma enfermedad.

La solicitud de permiso se dirigird al jefe inmediato, para el correspondiente trdmite. En cada mes de
servicio, el servidor podra faltar hasta cinco dias por enfermedad, sin necesidad de certificado médico, ni
de licencia formal, a partir del cuarto dia tiene que presentar constancia del .S.S.S.

Si las faltas con licencia formal, acumulada, exceden a los meses transcurridos del afio, a quince dias, el
excedente se deducira del sueldo, en el caso de no disponer de tiempo con goce de sueldo por el tiempo
de servicio. Las licencias por enfermedad podran ser concedidas por el jefe inmediato, hasta por cinco
dias, a partir del sexto dia hasta quince dias de incapacidad se emitird una resolucion, si la licencia pasa
de quince dias se emitira un Acuerdo de la Presidencia.

No podré concederse licencia con goce de sueldo por enfermedad de una sola vez por un término mayor
de un mes, las prérrogas no podran exceder a un periodo mayor de un mes.

Las licencias con goce de sueldo no excederan en conjunto de tres meses durante el aiio, siempre que
el servidor tenga derecho de conformidad al tiempo acumulado del tiempo de Servicio con el Estado y se
concederan con goce de sueldo completo, no podra pagarse por anticipado el sueldo correspondiente a la
licencia.

No se tendra derecho a licencia con goce de sueldo por enfermedad, mientras no haya cumplido seis
meses consecutivos trabajandole al Estado.

ncederse licencia con goce de sueldo por enfermedad, en caso de que ésta incapacite al servidor para un

trabajo eficaz.
Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Servidor Completa formulario de Solicitud de Licencia, anexa la incapacidad
extendida por el .S.S.S.

2 Presenta al Jefe Inmediato y Director de la Unidad Organizativa a la
que pertenece para firma y sello

3 Director de la Unidad Firman y sellan la Solicitud de Licencia y la remiten al servidor
Organizativa y Jefe
Inmediato .
Presenta el permiso oportunamente con la documentacion respectiva
4 Servidor a Remuneraciones Registro y Control de Personal
5 Remuneraciones, Revisa el permiso, constancia médica y verifica el tiempo a que tiene
Registroy Control de  derecho el empleado de conformidad al tiempo de Servicio o a los 15
Personal dias anuales por enfermedad
6 De contar con saldo de tiempo, se procede a efectuar el tramite con

goce de sueldo o sin goce de sueldo, segun sea el caso

Diracelén de Reecmgos Humanos

Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Céddigo:
Proceso: Recursos Humanos Version: 0.0
Fecha de Emisién | Vigente hasta: Pé&gina 46 de 111

ACTIVIDAD

7

10

11

12

13

14

15

RESPONSABLE

Coordinacion General
Administrativa

Remuneraciones, Registro
y Control de Personal

Control de Documentos

Direccion Administrativa

Direccion de Recursos
Humanos

Remuneraciones, Registro
y Control de Personal

DESCRIPCION

Al exceder la licencia de cinco dias y hasta quince dias, solicita a
Control de Documentos, nUmero para elaborar resolucion, si es
mayor de quince dias, y hasta treinta dias para elaborar acuerdo

Elabora la resolucién o acuerdo y lo remite a Coordinacién General
Administrativa para firma y sello

Firma y sella el acuerdo o resolucién, la remite a Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos Humanos en
el campo de tiempo de servicio para constar que el servidor estd
con licencia por enfermedad, para que no se le genere descuento.

Remite original de la resolucion o del acuerdo a Control de
Documentos para la elaboracion de las transcripciones
respeclivas.

Transcribe la resolucion o el acuerdo, y lo remite a la Direccién
Administrativa para sello y firma.

Remite transcripcién firmada y sellada de la resolucién o del
acuerdo a la Direccién de Recursos Humanos.

Remite al area de Remuneraciones, Registro y Control de
Personal.

Anexa la transcripcién de la resolucién o del acuerdo al expediente
del servidor, y se le entrega una copia al interesado.
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7.21. LICENCIA POR ENFERMEDAD COMUN SIN GOCE DE SUELDO

Arts. 6,8y 12 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licenclas de los empleados Publicos, Art. 92 Disposiclones Generales
de Presupuestos, Art. 24 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Soclal

Normas

= |os servidores que hayan agotado el tiempo al cual tienen derecho para licencia por enfermedad, y por
tiempo de servicio, podran gozar de ésta sin goce de sueldo sin exceder de seis meses dentro del afio, y si
la incapacidad por la misma enfermada persiste, podra centinuar incapacitado hasta completar las 52
semanas que establece el Reglamento del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

= Los servidores no tendran derecho a Licencia con goce de sueldo por enfermedad, mientras no haya
cumplido seis meses consecutivos trabajandole al Estado.

= En caso de solicitar licencia sin goce de sueldo, por enfermedad y a continuaciéon por otra causa, o
viceversa, las licencias en conjunto no excederan de seis meses.

Politica

Podra concederse licencia por enfermedad sin goce de sueldo, en caso de que el servidor se incapacite para realizar
un trabajo eficaz, y éste no disponga de tiempo para gozar de dicha licencia con goce de sueldo.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Servidor
2
3 Director de la Unidad

Organizativa y Jefe Inmediato

4 Servidor

5 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION
Completa formulario de Solicitud de Licencia adjuntando
incapacidad del I.5.S.8.

Presenta al Jefe Inmediato y Director de la Unidad Organizativa a la
que pertenece para firmay sello.

Firman y dan Visto Bueno a la Solicitud de Licencia y la devuelven al
servidor

Presenta el permiso adjuntando incapacidad a Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Revisa el permiso, constancia médica y verifica el tiempo a que

tiene derecho el servidor de conformidad al tiempo de Servicio o a
los 15 dias anuales por enfermedad

De no disponer de tiempo, se tramita sin goce de sueldo y se
procede al descuento respectivo

Al pasar de tres dias la licencia, sclicita a Control de Documentos,
nimero para elaborar acuerdo

Elabora acuerdo o resolucion

Pasa acuerdo a Coordinacién General Administrativa para firma y
sello
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
10 Coordinacion General Firma, sella y la remite a Remuneraciones, Registro y

Administrativa

11 Remuneraciones, Registro
y Control de Personal

12

13 Control de Documentos

14 Direccién Adminisirativa

15 Direccién de Recursos
Humanos

16 Remuneraciones, Registro

y Control de Personal

Control de Personal

Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos
Humanos en el campo de tiempo de servicio para constar
que el servidor esta con licencia por enfermedad para que
no se le genere descuento

Remite original de la resolucién o del acuerdo a Control de
Documentos para que se elaboren las transcripciones
respectivas

Transcribe la resolucion o el acuerdo, y lo remite a la
Direccién Administrativa para sello y firma.

Remite franscripcion firmada y sellada de resolucion o del
acuerdo a la Direccién de Recursos Humanos

Remite al area de Remuneraciones, Registro y Control de
Personal

Anexa la transcripcién de la resolucién o del acuerdo al
expediente del servidor, y se le entrega una copia del
documento al interesado.
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7.22. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD GRAVE DE PARIENTE Y POR DUELO
Art. 10 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licenclas de los Empleados Pblicos

Normas

» La Corte de Cuentas de la Republica, a través de la Direccién de Recursos Humanos aulorizara las
licencias solicitadas al ser documentadas por el servidor a través de una cerlificacién médica en el caso
de enfermedad grave, ya sea del conyuge, compaiiero(a) de vida, hijos y padres.

*  Para el caso de duelo, sera necesaria la presentacion de la parlida de defuncién.

*  En el caso de duelo procederd Gnicamente por muerte del padre, la madre, hijos y el cényuge; y por
enfermedad gravisima de éstos.

*  Se entendera por enfermedad gravisima aquella en que sea de temer la muerte del paciente.
= Las licencias concedidas por estas causas, no podran exceder de veinte dias en el afio.

Politica

Se concedera licencia por enfermedad gravisima de los parientes y por duelo, a los servidores que lo soliciten, al
tener conocimiento del hecho que las motiva amparandose en la Ley.

PROCEDIMIENTO DE LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVE DE PARIENTE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Servidor Notifica al jefe inmediato de la situacion
2 Solicita certificacién al médico que atiende al familiar
Completa el formulario de “Solicitud de Licencia’, anexa la
certificacién
3 Presenta oporiunamente la documentacién al jefe inmediato,

para firma y sello

4 Jefe Inmediato y Director  Firman y sellan la solicitud del permiso y lo remite a
Remuneraciones, Registro y Control de Personal para el
correspondiente tramite
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPGION
6 Remuneraciones, Registroy Revisa y verifica la documentacion y la disponibilidad del

Control de Personal

7

8 Control de Documentos

9 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

10 Coordinacién General

Administrativa

11 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

12

13 Control de Documentos

14

15 Direccién de Recursos

Humanos
16 Remuneraciones, Registro y

Control de Personal

tiempo de derecho de licencia, asi mismo

Solicita al area de Control de Documentos el nimero de la
resolucién o del acuerdo, para realizar el tramite. Si el permiso
es mayor de cinco dias, solicitara nlimero de la resolucién o de
acuerdo, cuando cubre mas de 15 y hasta 30 dias

Proporciona el nimero solicitade al area de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Elabora acuerdo o resolucién y lo remite a la Coordinacion
General Administrativa para firma y sello

Firma, sella y remite a Remuneraciones, Registro y Cantrol de
Personal

Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos Humanos
en el campo de tiempo de servicio para hacer constar que el
servidor esta con licencia a efecto de no generar descuento

Remite original del acuerdo o resolucion a Control de
Documentos para que se elaboren las ftranscripciones
respectivas

Transcribe la resolucién o acuerdo y lo remite a la Direccion
Administrativa para sello y firma

Remite transcripcién firmada y sellada de resolucion o acuerdo a
la Direccion de Recursos Humanos.

Remite al &rea de Remuneraciones, Registro y Control de
Personal

Anexa la transcripcion al expediente del servidor y se le entrega
una copia del documento al interesado
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PROCEDIMIENTO DE LICENCIA POR DUELO DE PARIENTE

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Servidor
2
3
4 Jefe Inmediato
5
8 Remuneraciones, Registro y

Control de Personal.

7 Control de Documentos
8 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

9 Coordinacién General
Administrativa

10 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

1M

12 Control de Documentos

13 Direccion Administrativa

14 Direccién de Recursos
Humanos

16 Remuneraciones, Regisiro y

Control de Personal

DESCRIPCION
Notifica de la situacion al jefe inmediato

Al presentarse a sus labores deberd completar el formulario
de la “Solicitud de Licencia”, anexa el cerlificado del acta de
defuncién

Presenta la documentacién para firma y sello
Firma y sella la solicitud de licencia

Remite a Remuneraciones, Registro y Control de Personal, la
documentacién para el correspondiente tramite.

Revisa y verifica los documentos y la disponibilidad del tiempo
para el dereche a licencia. Si el permiso es mayor de cinco
dias, solicitard nimero de resolucién, de acuerdo cuando
cubre mas de 15 hasta 20 dias de licencia.

Da el nimero solicitado a Remuneraciones, Registro y Control
de personal

Elabora el acuerdo o resolucion y lo pasa a la Coordinacién
General Administrativa para firma y sello

Firma, sella y devuelve a Remuneraciones, Registro y Control
de Personal

Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos Humanos
en el campo de tiempo de servicio para hacer constar que el
servidor esta con licencia para no generar descuento

Remite original del acuerdo o resolucién a Control de
Documentos para la elaboracién de las transcripciones
respectivas

Transcribe la resolucion o acuerdo y los remite a la Direccidn
Administrativa para firma y sello,

Remite transcripcién firmada y sellada de resolucion o
acuerdo a la Direccién de Recursos Humanos

Remite al 4rea de Remuneraciones, Registro y Control de

Personal

Anexa la transcripcion firmada y sellada de resolucién al
expediente del servidor y entrega una copia al interesado
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7.23. LICENCIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO
Arts. 6,y 12 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licenclas de los Empleados Piiblicos,, Art. 48 y 63 de la Ley del Seguro
Soclal, Art. 92 de las Disposiclones Generales de Presupuestos y Arts. 27, 31, y 32 del Reglamento para la Aplicacién del
Régimen del Seguro Soclal

Normas

«  Los servidores que hayan sufrido accidentes de trabajo o de enfermedad profesional, tendran derecho a una
incapacidad temporal para el trabajo, asi como derecho a un subsidio en dinero, normado en el reglamento
del Seguro Social, en el cual se determina el momento en que empieza, la duracién y el monto de los
subsidios, debiendo fijarse este (ltimo de acuerdo con tablas que guarden relacion con los salarios
devengados, o ingresos percibidos,

= En caso salicitar licencia y no contar con tiempo disponible para hacer efectiva la licencia, esta procedera sin
goce de sueldo, y no excederan de seis meses, de sobrepasar este tiempo, la incapacidad podra otorgarse
hasta cumplir con las 52 semanas que establece el .5.5.8.
Politica

Podra concederse licencia en los casos de accidente de rabajo o de enfermedad profesional dentro del término
establecido para las licencias con o sin goce de sueldo

Procedimiento

ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Servidor Completa formulario de Solicitud de Licencia, adjunta
incapacidad
2 Presenta al Jefe inmediato y Director de la Unidad

Organizativa a la que pertenece para firma y sello

3 Director de Unidad Firman y sellan a la solicitud de licencia y la remiten al
Organizativa y Jefe Inmediato  servidor

4 Servidor Presenta el permiso oportunamente y anexa incapacidad
extendida por el 1.8.8.S., llena el formulario en el cual
describe como sucedi6 el accidente de trabajo y Presenta
solicitud de licencia a Remuneraciones Registro y control de

Personal
5 Remuneraciones, Registro y Revisa el permiso, constancia médica y verifica el tiempo a
Control de Personal que tiene derecho el servidor de conformidad al tiempo de

Servicio o a los 15 dias anuales por enfermedad

6 De contar con saldo de tiempo, se procede a efectuar el
tramite con goce de sueldo, de no disponer de tiempo se
procede sin goce de sueldo, gestionando el descuento
correspondiente

7 Se elabora una carta para el 1.5.8.S,, en la cual se informa
sobre el tiempo que se le pagard y el tiempo que se
descontara al servidor

Direeeldn de Recwgos Humanog
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Cédigo:
Proceso: Recursos Humanos Versién: 0.0
Fecha de Emisién | Vigente hasta: Pégina 53 de 111
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
8 Al pasar de cinco dias la licencia, solicita a Control de
Documentos, ndmero para elaborar acuerdo o resolucion
9 Elabora la resolucién o el acuerdo
10 Pasa acuerdo o resolucién a la Coordinacién General
Administrativa para firma y sello
1 Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos Humanos
en el campo de tiempo de servicio para constar que el
servidor esta con licencia por enfermedad, para que no se le
genere descuento; luego se remite la resolucién o el acuerdo
a Control de Documentos para que se elaboren las
transcripciones respectivas
12 Aplica descuento en caso de que este proceda
13 Control de Documentos  Transcribe la resolucién o el acuerdo, y lo remite a la
Direccién Administrativa para sello y firma
14 Direccion Administrativa  Remite transcripcidn firmada y sellada de la resolucion o del
acuerdo a la Direccion de Recurses Humanos
15 Direccion de Recursos Remite al area de Remuneraciones, Registro y Control de
Humanos Personal
16 Remuneraciones, Anexa la transcripcién de la resolucion o del acuerdo al
Registro y Control de expediente del servidor, y se le entrega una copia al
Personal interesado

Direcelén de Reciwgog Humanog

Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos

Cadigo:

Proceso: Recursos Humanos

Versién: 0.0

Fecha de Emisién

| Vigente hasta: Pégina 54 de 111

7.24. LICENCIA POR ALUMBRAMIENTO
Art. 6 numerales 2 y 9 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licenclas de los Empleados Piblicos. Art. 59 de la Ley del
Seguro Soclal, Arts. 25 y 26 Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Soclal

Normas

* Es responsabilidad de la servidora realizar las gestiones de incapacidad ante el jefe inmediato y en
Remuneraciones, Registro y Control de Personal. Las licencias por alumbramiento se concederan siguiendo
en lo general las mismas reglas fijadas para las licencias por enfermedad. Por cada alumbramiento no podra
concederse una licencia mayor de noventa dias.

* Tendra derecho a subsidio si tiene doce semanas aseguradas con el ISSS en el transcurso de los doce
meses calendario anteriores al mes en que se presume ocurrira el nacimiento.

Politica

Las licencias por Alumbramiento se concederan hasta noventa dias, un mes antes y dos meses después,
aplicandose independientemente al tiempo laborado.

Procedimiento

ACTIVIDAD
1

2

3

10

11

RESPONSABLE
Servidor

Jefe Inmediato

Servidor

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Control de Documentos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Coordinacién General

Administrativa

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION
Completa formulario de Solicitud de Licencia

Presenta al Jefe inmediato para firma y sello
Firma y sella la solicitud de permiso y lo devuelve al servidor
Presenta el permiso oportunamente y anexa incapacidad extendida

por .8.8.8,, plantares del recién nacido y la carta de doce semanas
al 4rea de Remuneraciones, Registro y Control de Personal

Revisa la solicitud de permiso, constancia médica y carta de doce
semanas
Solicita nimero de acuerdo al &rea de Control de Documentos

Proporciona el ndmero solicitado al area de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Elabora el acuerdo y lo remite a la Coordinacion General
Adminisirativa para firma y sello.

Firmay sella

Remite el acuerdo a Remuneraciones; Registro y Control de
Personal.

Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos Humanos en el
campo de tiempo de servicio para constar que la servidora esta con
licencia por alumbramiento, a efecto de no generar descuento
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Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
12
13 Control de Documentos
14 Direccién Administrativa
15 Direccién de Recursos Humanos
16 Remuneraciones, Registro y

Control de Personal

DESCRIPCION

Remite original de acuerdo a Control de Documentos
para la elaboracién de las transcripciones respectivas
la Direccién

Trascribe el acuerdo, y lo remite a

Administrativa para sello y firma

Firma y sella el acuerdo y lo remite a la Direccién de
Recursos Humanos

Remite el acuerdo al area de Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Anexa la transcripcion del acuerdo al expediente de la
servidora, y se le entrega una copia de la transcripcion a
la interesada
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7.25. LICENCIA PARA INTEGRAR DELEGACIONES DEPORTIVAS CULTURALES Y

CIENTIFICAS

Art. 6 numeral 6y Art. 10° Bls de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licencias de los Empleados Plblicos y Art. 90 de

las Disposiclones Generales de Presupuestos

Politica

Normas

Es responsabilidad del jefe Inmediato, autorizar el permiso al servidor, el cual debera ser solicitado
previamente por el interesado y cursada por el érgano correspondiente y siempre que la causal se
compruebe con una conslancia extendida por la Direccién General de Educacién Fisica, no debiendo

excederse un mes en cada ocasion.

Pedra conceder licencia con goce de sueldo a servidores por un término de un mes, cuando a juicio del
Comité Olimpico de El Salvador, ello sea necesario para la debida preparacién de las selecciones
nacionales en competencia de caracter internacional.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Servidor

2 Jefe Inmediato y el Director de la
Unidad Organizativa

3 Servidor

4 Presidencia

5 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

6 Control de Documentos

7 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

8 Coordinacién General

Administrativa

Se concedera licencia con goce de sueldo al personal que integre delegaciones deportivas, culturales y
cientificas que salgan del pais y para formar parte de selecciones nacionales en competencias de caracter
internacional

DESCRIPCION

Llena formulario de permiso y pasa para visto bueno
del jefe Inmediato y el Director de la Unidad
Organizativa a la que pertenece, anexando la
constancia extendida por la autoridad competente

Firma y da visto bueno a la solicitud de permiso, la
entregan al servidor

Solicita a Presidencia el permiso mediante nota
adjuntando la documentacién de respaldo

Aprueba el permiso y lo remite Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Revisa y verifica la documentacion, solicita al area de
Control de Documentos nimero de acuerdo, para
continuar con el tramite de licencia

Proporciona el nmero solicitado al éarea de
Remuneraciones, Registro y Control de Personal

Elabora el acuerdo o resolucién y lo remite a la
Coordinacién General Adminisirativa para firma y sello

Firma, sella y remite a Remuneraciones, Registro y
Control de Perscnal
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPGION
9 Remuneraciones, Registroy  Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos
Control de Personal Humanos en el campo de tiempo de servicio, para
constar que el servidor esta con licencia para no
generar descuento.
10 Remite original del acuerdo a Control de Documentos
para elaborar las transcripciones respectivas
11 Control de Documentos Transcribe el acuerdo y lo remite a la Direccién
Administrativa para firma y sello
12 Direccion Administrativa Firma y sella el acuerdo y lo remite a Direccion de
Recursos Humanos.
13 Direccién de Recursos Remite al area de Remuneraciones, Registro y Control
Humanos de Personal.
14 Remuneraciones, Registroy  Anexa la transcripcion al expediente del servidor, se

Control de Personal

entrega una copia al interesado.
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7.26. LICENCIA POR ASUNTOS PERSONALES CON GOCE DE SUELDO
Art. 5 numeral 7 y Arts, 11y 12 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Normas

Politica

en el ano.
Particulares.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Servidor
2
3 Jefe Inmediato y Director

de Unidad Organizativa

4 Remuneraciones,
Registro y Control de

Personal

= El Jefe Inmediato podra autorizar el permiso al interesado, el cual debera ser solicitado previamente,

= El servidor debera realizar el tramite oportunamente, de presentarla extemporaneamente, se expondra a
que se aplique el descuento administrativo correspondiente.

=  En el caso de solicitar licencia por Contraer Matrimonio Civil, el servidor debera realizar el tramite con 8
dias de antelacidn, ya que al presentarla extemporaneamente, se expondra que se le aplique el descuento
administrativo correspondiente.

=  El| permiso con goce de sueldo se concederd si el servidor dispone de tiempo, de la ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Plblicos, de lo contrario podré autorizarse sin goce de sueldo.

Se concedera licencia por Asuntos Particulares, a discrecion del Jefe Inmediato y no podran exceder de cinco dias

Cuando se solicite licencia, por motive de Contraer Matrimonio Civil, la licencia sera tipificada por Asuntos

DESCRIPCION

Llena formulario de solicitud de licencia, el cual debe estar
firmado por el interesado

Presenta documentacion oportunamente a los jefes

Firma y sello del formulario de solicitud de licencia y lo remiten
oportunamente a Remuneraciones, Registro y Control de
Personal, para el trdmite correspondiente.

Revisa y verifica la documentacién presentada

Verifica el saldo de tiempo por asuntos de carécter particular,
al que tiene derecho en el afo, asi como la fecha de
presentacién de la licencia.

De disponer tiempo, se digita

De no disponer tiempo, o la fecha es extemporanea, se

procede al descuento administrativo

Archiva el permiso en los archivos de licencias de
Remuneraciones, Registro y Control de Personal
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7.27. LICENCIA POR ESTUDIOS
Art. 85 numerales 2 v 3 de las Disposiclones Generales de Presupuestos

Normas

Es responsabilidad del Jefe Inmediato, autorizar el permiso al interesado, el cual debera ser solicitado
previamente siempre que se compruebe con una certificacion de la Universidad.

El servidor dispondra de 15 dias para presentar anexo a la solicitud del permiso debidamente cerlificadas
por la universidad: notas de materias cursadas en el ciclo anterior, horario de clases del ciclo para el cual
se solicita permiso, constancias de materias inscritas para &l siguiente ciclo.

El servidor deberd realizar el trdmite de licencia con la debida antelacion, ya que al presentarla
extemporaneamente, el servidor se expone a que se aplique el descuento administrativo.

Es responsabilidad del solicitante notificar cambios de horaric que se den por cualquier motivo,
presentando constancia certificada de la Universidad en la que estudia al Area de Remunsraciones,

Registro y Control de Personal.

Politica

Se concedera licencia con goce de sueldo al personal que sclicite ausentarse de sus labores durante el periodo
laboral y por un lapso no mayor de dos horas diarias, a los servidores que sean estudiantes de cualquiera de las
facultades de las universidades legalmente constituidas.

Procedimiento

ACTIVIDAD
1

10

RESPONSABLE

Servidor

Jefe Inmediato y Director

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Director de Recursos
Humanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Perseonal

Coordinacion General
Administrativa

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION
Llena y firma el formulario de permiso anexando certificacion
original de materias inscritas de la Universidad en la cual
estudie, horario de clases y notas de materias cursadas y pasa
para visto buene del jefe inmediato y el Director de la Unidad
Organizativa a la que pertenece
Presenta la solicitud oportunamente al jefe Inmediato

Auterizan, firman y sella la solicitud de permiso

Remite la solicitud autorizada a Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Revisa la solicitud, constancia y horarios,

Remite a Direccidn de Recursos Humanos para autorizacion
Remite permiso autorizado a Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Pasa a Coordinacion General Administrativa para firma

Autoriza y remite a Remuneraciones, Registro y Control de
Personal

Digita el permiso en el sistema y archiva copia en el expediente
del servidor y en el archivo de licencias
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7.28. LICENCIA PARA DESEMPENAR CARGOS DE ELECCION POPULAR
Art.12 Incisos 4 y 5 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licenclas de los Empleados Piblicos

Normas

= La solicitud de permiso se dirigira al Presidente de la Institucién, la cual debera llevar el Visto Bueno del Jefe
Inmediato, para el correspondiente tramite; la licencia solicitada no podréa ser denegada. Los servidores que
han obtenido licencia por haber sido elegidos para un cargo en el concejo municipal y diputados, tendran
derecho a conservar el empleo desempefiado antes de haber iniciado su correspondiente periodo, por lo
menos durante el lapso igual para el cual ha sido elegido.

Politica

Los servidores que por motivos de eleccién popular deban ausentarse del trabajo que desempefian, tendran derecho
a que se les conceda licencia sin goce de sueldo y de una sola vez, por el periodo de su actuacién en el cargo parael

cual fueron elegidos.

Procedimiento

ACTIVIDAD

1

10

RESPONSABLE

Servidor

Presidencia

Direccién de Recursos Humanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Control de Documentos

Direccién de Recursos
Humanos/ Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Presidencia

Direccién de Recursos Hurnanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION

Presenta a la Presidencia de la Institucién la solicitud
de licencia con el visto bueno del jefe inmediato,
acompanada por la credencial emitida por el Tribunal
Supremo Electoral

Autoriza el permiso, lo remite a la Direccién de
Recursos Humanos

Remite permiso con la documentacién respectiva a
Remuneraciones Registro y Control de Personal

Revisa y verifica la documentacion

Solicita ntimero de acuerdo a Control de Documentos y
Archivo

Proporciona el nimero solicitado

Elabora acuerdo y lo remite a la Presidencia, para firma
y sello

Firma y sella el acuerdo y remite a Direccién de
Recursos Humanos

Remite a Remuneraciones, Registro y Control de
Personal

Reproduce copia y alimenta el sistema de Recursos
Humanos para hacer constar que €l servidor esta con
licencia sin goce de sueldo
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
11
12 Control de Decumentos
13 Direccién Administrativa
14 Control de Documentos
15 Direccién de Recursos Humanos
16 Remuneraciones, Registro y

Control de Personal

DESCRIPCION
Remite original del acuerdo a Control de Documentos
para que elaboren las transcripciones respectivas

Elabora transcripcién del acuerdo y lo remite a la
Direccion Administrativa para firma y sello.

Firma, sella y remite a Control de Documentos

Unidades
la Direccion

Distribuye a las
correspondientes y a
Humanos

Organizalivas
de Recursos

Remite a Remuneraciones, Registro y Control de
Personal

Anexa la franscripcion del acuerdo al expediente del
servidor, y se le entrega una copia del documento al
interesado.
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7.29. LICENCIA PARA DESEMPENAR CARGOS DE FUNCIONARIOS ELECTOS POR LA

ASAMBLEA LEGISLATIVA
Art. 12 Inclsos 4 y 6 y Art. 13 de la Ley de Asuetos Vacaclones y Licenclas de los Empleados Piiblicos

Normas

»  La solicitud de permiso se dirigira al Presidente de la Institucion, la cual debera llevar el Visto Bueno del jefe
inmediato, para el correspondiente tramite; la Licencia solicitada no podra ser denegada. Los servidores que
han obtenido licencia por haber sido elegidos para un cargo por la Asamblea Legislativa, tendran derecho a
conservar el empleo o cargo desempeiiado antes de haber iniciado su correspondiente perfodo, por o
menos durante un lapso igual al del periodo del respectivo cargo de eleccion.

Politica

Los servidores que por motivos de eleccién a cargo de la Asamblea Legislativa deban ausentarse del trabajo que
desempefian, tendran derecho a que se les conceda licencia sin goce de sueldo y de una sola vez, por el periodo de
su actuacion en el cargo para el cual fueron elegidos.

Procedimiento
ACTIVIDAD

1

RESPONSABLE

Servidor

Jefe Inmediato

Servidor

Presidencia

Direccién de Recursos
Humanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Control de Documentocs

DESCRIPCION

Llena el formulario de solicitud de licencia, el cual debe estar
firmado por el interesado

Presenta solicitud a jefe inmediato

Firma y da visto bueno a solicitud de licencia, lo devuelve
al servidor

Presenta a la Presidencia de la Institucion la solicitud de licencia,
acompafada por nota, adjuntando la credencial emitida por el
Tribunal Supremo Electoral y potestad de la Honorable Asamblea
Legislativa

Autoriza, lo traslada a la Direccién de Recursos Humanos

Remite el permiso oportunamente con la documentacion respectiva
a Remuneraciones, Registro y Control de Personal

Revisa y verifica la documentacién
Solicita nimero de Acuerdo a Control de Documentos y Archivo

Proporciona el numero solicitado al area de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
10 Remuneraciones, Registro y Elabora acuerdo

Control de Personal

11

12 Coordinacion General
Administrativa

13 Remuneraciones, Registro y

Control de Personal

Remite a Coordinacién General Administrativa

Firma, sella y remite a Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Anexa copia de transcripcion al expediente del servidor, se
entrega copia del documento al interesado

Diracelén de Reciagog Humanog
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Cédigo:
Proceso: Recursos Humanos Versién: 0.0
Fecha de Emisién | Vigente hasta: Pagina 64 de 111 j

7.30. LICENCIA POR BECA DE ESTUDIO EN EL EXTERIOR
Art. 6 Inclso 3 de la Ley de Vacaclones, Asuetos y Licencias de los Empleados Publicos, Art. 145 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos y Art. 40 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Reptblica

Normas

= La solicitud de permiso se dirigira al jefe inmediato, para el correspondiente tramite; podra concederse
licencia para aquellos estudios a través de beca, en los cuales se especifique que es pagada por gobiernos
o instituciones extranjeras; cuando también la beca sea costeada por gobiernos o instituciones extranjeras
aungque no medie convenio internacional, o para asistir a Escuelas de Administracion Publica, Centros o
cursos de Capacitacion o Adiestramiento, organizados o impartidos en el pafs, costeados por el Gobierno
exclusivamente con la cooperacion de Organismos Internacionales.

= El servidor beneficiado con beca, firmara una carta compromiso a nivel Institucional, en la cual esté obligado
a prestar sus servicios por el doble del perfodo de la duracién de la beca y no podra ser inferior a un afo.

= El incumplimiento a lo arriba mencionado, obligara al favorecido a reintegrar los gastos desembolsados por
la Institucidn de manera proporcional al tiempo no servido.

Politica

Podra concederse licencia con goce de sueldo o con sueldo parcial, por el tiempo que fuere necesario, a los
servidores que gozan de beca para hacer estudios fuera del pais, en virtud de compromisos internacionales suscritos
por el Gobierno de la Republica.

No se concederan becas para estudios a nivel basico y medio.

Procedimiento

MISION OFICIAL POR BECA DE ESTUDIO EN EL EXTERIOR POR ORGANISMOS
INTERNACIONALES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Organismo Internacional Comunica al Presidente de la Institucion por escrito la
posibilidad de beca para los servidores de la Institucién

2 Presidencia Margina la nota a la Coordinacién de Asesores
3 Coordinacion de Asesores Comunica a la Direccién de Comunicaciones el otorgamiento de
becas a los servidores

4 Direccion de Comunicaciones Hace las consultas con las jefaturas correspondientes sobre el
personal preseleccionado para elaborar la propuesta

5 Jefes de Unidades Organizativas ~ Presentan propuestas de personal para otorgamiento de beca
6 Direccién de Comunicaciones Elabora propuesta, y la presenta a Presidencia
7 Presidente Aprueba la propuesta o la modifica, y remite a Direccion de

Comunicaciones

Dlreccidn de Reciagog Humanos
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8

10

11

12

13

14
15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Direccion de Comunicaciones

Control de Documentos

Direccion Juridica

Coordinacién de Asesores

Presidente

Coordinacion de Asesores

Direccion Juridica

Servidor
Direccion Juridica
Direccion de Recursos
Humanes
Control de Documentos

Direccion de Recursos
Humanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION

Elabora nota comunicando a las partes interesadas el otorgamiento
de beca

Comunica a Control de Documento para la elaboracién del acuerdo
de la Misién Oficial

Notifica a la Direccidn Juridica para la elaboracién de la carta
Elabora Acuerdo de la Mision Oficial y lo remite a la Coordinacién
de Asesores

Elabora la carta cempromiso y la remite a la Coordinacion de
Asesores

Revisa y remite a Presidencia el Acuerdo para firma y la carta
compromiso cuando el caso lo amerita.

Firma y sella el acuerdo y la carta compromiso
Remite a la Coordinacion de Asesores

Lo remite a Control de Documentos para la elaboracion de las
transcripciones respectivas del acuerdo

Remite a Direccidn Juridica carta compromiso

Solicita al servidor que firme la carta compromiso a favor de la
Institucién por la beca que recibira

Firma la carta compromiso

Remite la carla compromiso firmada por el servidor a Direccién de
Recursos Humanos

Revisa y remite a Remuneraciones, Registro y Control de Personal
para ser anexado al expediente

Elabora transcripciones del acuerdo y remite a la Direccién de
Recursos Humanos

Remite a Remuneraciones, Registro y Control de Personal, el
acuerdo y la carta compromiso

Digita en el tiempo de servicio y en el Control de Licencias la Misién
Oficial

Anexa la transcripcion y la carta compromiso Institucional al
expediente del servidor y se le entrega una copia del acuerdo y fa
carta compromiso

Direecidn de Roewrgog Humanog
Marzo 2009



CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos

Cédigo:

Proceso: Recursos Humanos

Version: 0.0

Fecha de Emision

| Vigente hasta: Pégina 66 de 111

MISION OFICIAL POR BECA DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR OTORGADAS POR LA
INSTITUCION

ACTIVIDAD
1

10

11

12

13

14

15

RESPONSABLE
Presidente

Coordinacion de Asesores

Directora de
Comunicaciones

Presidente

Direccién de
Comunicaciones

Control de Documentos

Direccion Juridica

Coordinacién de Asesores

Presidencia

Coordinacion de Asesores

Direccion Juridica

DESCRIPCION
Notifica a la Coordinacién de Asesores que se proporcionaran
becas a los servidores, conforma Comision Institucional

Comunica a la Directora de Comunicaciones, que se otorgaran
becas a los servidores e informa a los integrantes de Comisién
Institucional

Conveca a Comisién Institucional para preparar propuesta de
personal a Presidencia
Presentan propuesta del personal a Presidencia

Revisa, aprueba o modifica propuesta y remite a Direccion de
Comunicaciones

Elabora nota de comunicacion al persenal beneficiado
Comunica a Control de Documentos para la elaboracion del

acuerdo de la Misidn Oficial

Comunica a Direccién Juridica para la elaboracion de la carta
compromiso

Elabora Acuerdo de la Mision Oficial y lo remite a la
Coordinacion de Asesores

Elabora la carta compremiso y la remite a la Coordinacién de
Asesores

Revisa y remite a Presidencia el acuerdo para firma y la carta
compromiso cuando el caso lo amerita.

Firma y sella el Acuerdo de Misién Oficial y la carta compromiso,
la remite a la Coordinacién de Asesores

Remite el Acuerdo a Control de Documentos para la elaboracion
de las transcripciones respectivas

Remite a Direccidn Jurfdica la carta compromiso

Solicita al servidor que firme la carta compromiso a favor de la
Institucion por la heca que recibira

Direcelon de Raciwgog Humanosg
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ACTIVIDAD

16

17

18

19

20

21

22

23

RESPONSABLE

Servidor

Direccion Juridica

Presidencia

Recursos Humanos

Control de Documentos

Direccion de Recursos
Humanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

DESCRIPCION

Firma la carta compromiso

Remite la carta compromiso firmada por el servidor a
Presidencia

Aprueba y remite a la Direccién de Recursos Humanos

Remite a Control de Documentos

Elabora transcripciones del acuerdo y remite a la Direccién de
Recursos Humanos

Remite a Remuneraciones, Registro y Control de Personal para

que se anexe al expediente

Digita en el tiempo de servicio y en el control de Licencias la
Misién Oficial

Anexa la transcripcién y la carta compromiso Institucional al
expediente del servidor y se le entrega una copia del acuerdo y
carta compromiso
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7.31. LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVOS PERSONALES HASTA POR SESENTA
DIAS

Art. 12 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licencias de los Empleacdos Piblicos y Art. 92 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos

Normas
»  La solicitud de permiso se dirigira al jefe inmediato, para el correspondiente tramite. Las licencias sin goce
de sueldo no excederdn de 60 dias dentro de cada afio, excepto que se concedan por motivos de
enfermedad los cuales no excederan de seis meses dentro del afio.

Politica

Podra concederse licencia sin goce de sueldo hasta por sesenta dias en cada afio, cuando a juicio del jefe de la
Unidad Organizativa, no dafie al propio servicio.

Procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Servidor Llena el formulario de Salicitud de Licencia, elabora nota dirigida al jefe

inmediato, solicitando licencia sin goce de sueldo.
Presenta la documentacion oportunamente al Jefe Inmediato

2 Jefe Inmediato Da Visto Bueno y firma la solicitud de permiso y lo devuelve al servidor
3 Servidor Elabora nota de solicitud dirigida al Presidente de la Institucion.

Remite a Presidencia la solicitud adjuntando solicitud de permiso y
nota justificativa firmada por el jefe Inmediato.

4 Presidente Aprueba el permiso y lo remite a la Direccién de Recursos Humanos
5 Direccién de Recursos Remite el permiso con la documentacién respectiva a
Humanos Remuneraciones, Registro y Control de Personal
6 Remuneraciones, Revisa y verifica la documentacion
Registro y Conirol de
7 Personal Solicita al area de Control de Documentos el nimero de acuerdo para

realizar el tramite

8 Control de Documentos Proporciona el nimero de acuerdo solicitado a Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

9 Remuneraciones, Elabora acuerdo, lo pasa para firma y sello a la Coordinacién General
Registro y Control de Administrativa
Personal
10 Coordinacion General Firma y sella el acuerdo y lo remite a Remuneraciones, Registro y
Administrativa Control de Personal
1" Remuneraciones, Reproduce copia y alimenta el sistema de recursos humanos, en el
Registro y Control de campo de tiempo de servicio para constar que el servidor esta con
Personal licencia sin goce de sueldo, a efecto de no generar descuento o salario

Remite original de acuerdo a Control de Documentos para la
12 elaboracion de las transcripciones respectivas

Dlraccldn de Roewrgog Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
13 Control de Documentos Transcribe acuerdo, y lo remite a la Direccién Administrativa
para sello y firma
14 Direccién Administrativa Remite transcripcion firmada y sellada del acuerdo a la Direccién
de Recurscs Humanos
16 Direccion de Recursos Humanos  Remite la transcripcién firmada y sellada al éarea de
Remuneraciones, Registro y Control de Personal
16 Remuneraciones, Registro y Anexa la transcripcidn al expediente del servidor, y se entrega

Control de Personal

copia del documento al interesado
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7.32. REINTEGRO DE DESCUENTOS
Art, 18 de la Constitucién de la Repiiblica

Politica

Normas

Es deber del servidor presentar la solicitud de reintegro y responsabilidad del area de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal la de recibir el reclamo presentado, revisarlo y resolver a la brevedad. Si el
reintegro procede, lo tramita e informa al servidor sobre el estado de su solicitud.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Servidor

2 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

3

4

5

6 Servidor

7 Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

8 Direccién de Recursos

Humanos
9 Direccién Financiera

Teda solicitud de reintegro de descuentos, por error o mala aplicacién sera admitida, para su revisién y resolucién,
al determinarse que no ha sido por negligencia del servidor en la presentacién tardia de permiso.

DESCRIPCION

Presenta solicitud escrita del reintegro de descuento

Solicita la entrega de boleta de pago

Efectlia la revision del reintegro

Comunica al servidor la resolucion correspondiente

Si es procedente el reintegro, elaborara el correspondiente recibo,
si se tratare de llegadas tardias, o la planilla complementaria, si se
tratare de descuentos administrativos

Firma el recibo o la planilla complementaria, segtin sea el caso

Remite el recibo o la planilla a la Direccién de Recursos Humanos
para su autorizacion

Autoriza y remite a Direccién Financiera para obtener firmas
correspondientes

Informara al servidor el depésito a su cuenta bancaria
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7.33. REMUNERACION POR TIEMPO DE TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Arts, Del 2 al 6 del Reglamento de Horas Extraordinarias de la Corte de Cuentas de La Repiiblica

Normas

Politica

El trabajo en horas extraordinarias sélo podréa realizarse en forma ocasional cuando las circunstancias
imprevistas, especiales o necesarias asi lo exijan, previa autorizacion.

No se reconocerd remuneracion de trabajo que hayan de efectuarse en comisién o mision oficial, asi
como los que se encuentren recibiendo capacitacion.

Si se trabaja excediendo la jornada ordinaria efectiva se retribuira el cien por ciento sobre el salario
basico por hora.

El trabajo que se realice en dia sefialado como de descanso semanal, se remunerara con el cien por
ciento sin perjuicio del tiempo de descanso compensatorio.

Los dias de asueto se reconoceran con el cien por ciento del salario basico por hora

Al realizarse el trabajo en el horario que esté dentro de las diecinueve hasta las seis horas se
reconocera un recargo del 50% adicional.

El Jefe Inmediato, deberad presentar el reporte de horas extras a la Direccion de Recursos Humanos
dentro de los siete dias habiles siguientes a la prestacién del servicio.

Se remunerara el trabajo que se realice fuera de las horas de audiencia en las que el servidor desarrolle
actividades especificas, de interés institucional y que sean encomendadas por los titulares de las Unidades
Organizativas y previamente autorizadas por los Coordinadores Generales o Directores respectivos.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Surge circunstancia imprevista, especial o
necesaria de interés Institucional

2 Titular de la Unidad Organizativa Solicita autorizacién al Coordinador General o
Director respectivo

3 Coordinador General o Director Autoriza horas extras

respectivo

4 Jefe de la Unidad Organizativa Presenta reporte de horas extraordinarias a la
Direccién de Recursos Humaos

5 Remuneraciones, Registro y Control  Elabora Planilla Complementaria

de Personal
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7.34, TIEMPO COMPENSATORIO

Art. 1 de la Ley de Asuetos, Vacaclones y Licencias de los Empleados Piblicos y Art. 113 numeral 6 de las Disposiclones

Generales de Presupuestos

Normas

Politica

No se reconocera tiempo compensatorio de frabajo que hayan de efectuarse en comisién o misién
oficial, asi como los que se encuentren recibiendo capacitacion.

El trabajo que se realice en forma ocasional cuando las circunstancias imprevistas, especiales o
necesarias asi lo exijan, previa autorizacion, en dfa sefialado como de descanso semanal, se concedera
el tiempo de descanso compensatorio.

El tiempo compensatorio debera concederse en la misma semana |aboral o en la siguiente.

Los Jefes de las Unidades Organizativas deberan evitar la acumulacién de tiempos compensatorios.
El Jefe inmediato debera presentar el reporte del personal que ha realizado trabajo en horas fuera de
audiencia, dias de descanso o sefialados como asueto a la Direccién de Recursos Humanos,

debidamente firmado y autorizado por el Coordinador del Area, en la misma semana laboral a més
tardar la siguiente.

Se reconocera con tiempo el trabajo que se realice fuera de las horas de audiencia en las que el servidor desarrolle
actividades especificas, de interés institucional y que sean encomendadas por los titulares de las Unidades
Organizativas y previamente autorizadas por los Coordinadores Generales o Directores respectivos, con tiempo

compensatori
Procedimie

ACTIVIDAD

0. El cual estara regulado por la Normativa Interna.
nto
RESPONSABLE DESCRIPCION
Surge circunstancia imprevista, especial o necesaria de interés
Institucional encomendada por el titular de la Unidad Organizativa.
Jefe de la Unidad Solicita autorizacioén para laborar en horas fuera de audiencia o dias
Organizativa de asueto al Coordinador General o Director respectivo.
Coordinador del Area o Concede autorizacion
Director respectivo
Notifica al servidor sobre la jornada laboral a realizarse en dias de
descanso o de asueto
Revisa y autoriza el reporte presentado por el Jefe de la Unidad
Organizativa, del personal que labord en dias de descanso semanal o
sefalado como asueto
Presenta reporte del personal que laboré en dias de descanso
semanal o sefialado como asueto a la Direccion de Recursos
Humanos.
Servidor Presenta permiso por tiempo compensatorio, firmado por el jefe
inmediato
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7.35. PLAN DE CARRERA
Art. 12 de la Ley de la Corte de Cuentas y Art. 26 numeral 2 del Reglamento Orgénico Funclonal de la Corte de Cuentas de
la Rentiblica

Normas

= El Plan de Carrera, contendra los procedimientos para la determinacion de planes individuales de
carrera de los servidores de la Corte de Cuentas de la Reptiblica, a efecto de identificar claramente las
posibles trayectorias de desarrollo, permitiéndoles ocupar cargos de igual o mayor nivel jerarquico y
sueldo, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

= La Presidencia conformara un Comité responsable de definir la trayectoria de ascenso y promocién de
cada servidor.

» Los candidatos en el Plan de Carrera podran acceder a un cargo de mayor responsabilidad o jerarquia.

= Para participar en los procesos de promocién, los servidores de la Institucién, deberan cumplir con los
requisitos del puesto segtin el Manual de Descripcién de Puestos y aprobar las pruebas que, para el
caso se establezcan en las convocatorias respectivas.

= Los cargos deberan relacionarse en su conjunto con las categorias de sueldo que les correspondan,
procurando que entre un cargo inferior y el inmediato superior, existan condiciones salariales
proporcionales y equitativas.

*  Seran considerados todos los servidores de la Corte, que cumplan con las condiciones necesarias para
ser considerados en el Plan de Carrera, con excepcién del Presidente, Magistrados y sus Asesores.
Politica

Se ha establecido un sistema de Plan de Carrera, basado en la estructura de promocicnes, competencias, evaluacion
del desempefio e intereses de carrera que permita al servidor alcanzar su maximo potencial.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Presidente Conformacién del Comité
2 Director de Recursos  Revisa y define candidatos a desarrollar en Plan de Carrera
Humanos
3 Comité Revisa el Manual de Descripcién de Puestos, los perfiles de competencia

de cada puesto y el inventario de recursos humanos

4 Determina en conjunto con el Director de Recursos Humanos, los
candidatos a desarrollar en el Plan de Carrera

5 Comunica al servidor, el desarrollo del Plan de Carrera dentro de la
Institucién

6 Servidor Acepta o no el Plan de Carrera

7 Establece en conjunto con el servidor el Plan de Carrera y Desarrollo

8 Analiza y estable la trayectoria de promocién de los servidores dentro del

Plan de Carrera
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
9

10

11 Direccién de
Recursos Humanos

DESCRIPCION

Elaboran cuadro de reemplazo de los cargos afectados en el Plan de
Carrera

Elabora Plan individual de Desarrollo y Carrera de cada servidor

Seguimiento al Plan de Carrera
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7.36. REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 99 de las Disposiclones Generales de Presupuestos, Art. 31 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas

de la Reptiblica y Guia para la Aplicaclén de Medidas Disciplinarlas.

Normas

= Los responsables del cumplimiento de esta Politica son la Direccion de Recursos Humanos, los
Directores y Jefes de Unidades Organizativas, el Coordinador General Administrativo, el Coordinador
General de Auditaria, Coordinador General Jurisdiccional, segin sea el caso, la Comision de Etica de la
Corte de Cuentas, la Comisién de Servicio Civil y la Comisién de Etica Gubernamental.

*  Entodo momento debera existir confinuidad en los casos abiertos, hasta dar una resolucién definitiva.

» En caso de ausencia, temporal o definitiva, de uno de los responsables, seréa la Direccion Superior
quien autorizara a la persona que sustituya a través de un comunicado por escrito.

Politica

La Corte de Cuentas de la Repiblica, reconocce que uno de sus mayores activos es el personal, por lo que ha
establecido mecanismos que permitan controlar el cumplimiento de sus deberes, obligaciones, prohibiciones y
practica de los valores éticos institucionales, mediante la aplicacién del Reglamento Interno de Personal.

Procedimiento

Las Sanciones disciplinarias seran las siguientes:

1.

Amonestacion oral privada; por faltas leves, si antes de transcurrir el término de un mes de la primera
sancién el servidor mereciere otra, la amonestacién sera por escrito.

Amonestacion escrita: esta aplica, si en el transcurso de un mes de la amonestacion oral privada, el
servidor se merece ofra.

Descuentos salariales: aplica a los servidores que no asistan a su trabajo o no asistieren al mismo con
puntualidad sin motivo justificado. La falta de puntualidad dentro del mismo mes, serdn sancionadas por las
primeras tres veces, con la pérdida del sueldo correspondiente al periodo comprendido entre la hora de
entrada y aquella en que se haya presentado, pero si las faltas pasaren de tres, la perdida del sueldo sera
igual al doble de lo dispuesto anteriormente. Las faltas de asistencia no justificadas se sancionaran con la
pérdida del doble del sueldo correspondiente al tiempo faltado si las faltas ascendieren de dos en un mismo
mes, se sancionara con el descuento del doble. Igualmente se sancionara a quienes se retiren de su trabajo,
sin licencia concedida en legal forma. Los descuentos no podran exceder al monto del sueldo devengado en
el mes en que se efectlen.

Suspension sin goce de sueldo: se aplicara esta sancién el incumplimiento a los deberes establecidos en
el Reglamento Interno de Personal y que la falta no amerite su destitucién o despido.

Postergacién en el derecho de ascenso hasta dos afos: aplica para aquellos que hayan sido
suspendidos por dos veces en el término de un afio.

Despido y Destitucién: aplica a lo comprendido en el Art. 53 y 54 de la Ley del Servicio Civil y Art. 3 de la
Ley Reguladora de la Garantia de audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa, de acuerdo a o que establece la terminacion laboral de este manual.

Diracelén de Reciwgos Humanog

Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Cadigo:
Proceso: Recursos Humanos Versién: 0.0
Fecha de Emision | Vigente hasta: Pagina 76 de 111

7.37. TERMINACION DE RELACION LABORAL
Arts. 4 al 7 de la Ley Reguladora de la Garantia de Audlencia de los Empleados Piiblicos no Comprendidos en la Carrera
Administrativa, Arts. 52 al 66 de la Ley del Serviclo Civil y Arts. Del 34 al 36 del Reglamento Interno de Personal de la
Corte de Cuentas de la Reniiblica

Normas

decision de despido o destitucion.

aguinaldo.

Politica

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Jefe de la Unidad Organizativa
2 Direccién de Recursos Humanos
3 Presidencia
4 Direccién de Recursos Humanos
5 Direccion Juridica
6 Direccion de Recursos Humanos
7 Direccion Juridica
8
9

=  Es deber de la Corte de Cuentas de la Republica comunicar por escrito al Juez de Primera Instancia la

» Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos, dar seguimiento al proceso de despido o
destitucién acorde a lo establecido en las respeclivas leyes.

=  De proceder el despido o destitucion el servidor recibiré el pago del salario final y pago proporcional del

Se dara por terminada la relacion laboral, despido o destitucion, por las causales establecidas en la Ley del
Servicio Civil y de la Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Piiblicos no Comprendidos en
la Carrera Administrativa y el Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica.

PROCESO DE DESTITUCION BAJO REGIMEN DE CONTRATO

DESCRIPCION

Informa a la Direccion de Recursos Humanos socbre el
servidor infractor

Informa a Presidencia sobre el servidor infractor

Autoriza a la Direccién de Recursos Humanos para que de
inicio el praceso de destitucion

Remite el expediente del servidor a la Direccién Juridica para
que inicie el proceso de destitucion despido o terminacién de
contrato

Elabora y remite a la Direccién de Recursos Humanos el
acuerdo donde se suspende del cargo al servidor infractor,
mientras dure el proceso

Comunica al servidor que estd suspendido y que se ha
iniciado el proceso de destitucion, despido o terminacién de
confrato

Presenta solicitud del proceso de destitucion conforme a la
Ley de Garantia de Audiencia

Comunica a la Direccién de Recursos Humanos y al servidor

infractor el Juzgado donde se esta ventilando el caso

Comunica a la Direccién de Recursos Humanos la resolucién
emitida por el Juzgado correspondiente
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
10 Servidor o Direccién de Solicitan revision de pruebas o de resolucion al Juzgado

Recursos Humanos

11 Juzgado Correspondiente

correspondiente

Emite resolucién final

PROCESO DE DESPIDO O DESTITUCION BAJO REGIMEN DE LEY DE SALARIOS

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Jefe Unidad Organizativa
2 Direccién Recursos Humanos
3 Presidencia
4 Direccién Recursos Humanos
5
6 Comisién de Servicio Civil
7 Servidor 6 Direccién de

Recursos Humanos
8 Comision de Servicio Civil

a Servidor ¢ Direccion de
Recursos Humanos

10 Comisién de Servicio Civil

11 Tribunal de Servicio Civil

DESCRIPCION

Informa a la Direccion de Recursos Humanos sobre el servidor
infractor

Informa a Presidencia sobre el servidor infractor

Autoriza a la Direccién de Recursos Humanos para que de inicio
el proceso de destitucién

Remite el expediente del servidor a la Cemisién de Servicio Civil
para que inicie el proceso de destitucién

Comunica a servidor que el proceso de destitucién dio inicio

Abre a pruebas para el demandado y para la Direccidén de
Recursos Humanos

Presentan pruebas a la Comision de Servicio Civil

Recibe las pruebas y emite resolucidn

Solicitaran en su caso la revisién de resolucién a la Comision de
Servicio Civil

Remite al Tribunal de Servicio Civil la solicitud y los Autos para
revision

Revisa el caso y resuelve sobre el recurso
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7.38. RENUNCIA

Art. 34 literal c) y Art. 35 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Reptblica y Clausula

Contractual

Normas

Politica.

El servidor presentara ante el Presidente su renuncia con dos semanas de anticipacion a la decisién de
su retiro de la Institucion, excepto los Jueces de Cuentas, que lo haran ante la Camara de Segunda
Instancia. El tramite y aceptacion se efectuarad dentro de los ocho dias posteriores a la fecha de su
presentacion, debiendo el renunciante permanecer en sus funciones hasta que la renuncia sea
aceptada.

Dentro del plazo sefialado en el numeral anterior el renunciante presentara informes sobre trabajos
pendientes y cumplird con sus compromisos contractuales u otros de cualquier naturaleza que el
renunciante hubiere contraldo con la Insiitucion.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, la de dar seguimiento al proceso de renuncia
interpuesta por el servidor.

De proceder la renuncia el servidor recibira el pago del salario final, pago proporcional del aguinaldo y
bonificacién correspondiente.

Todo servidor de la Corte de Cuentas podra renunciar al cargo que le ha sido asignado

Procedimiento

ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION

1

Servidor Presenta por escrito su renuncia al cargo, con dos semanas de
anticipacion, en la que solicita al Presidente, la terminacién de la
relacién laboral establecida.

Presidente Da por aceptada la renuncia, margina y remite a la Direccién de
Recursos Humanos

Direccion de Recursos Pasa a Remuneraciones, Registro y Centrol de Personal
Humanos

Remuneraciones, Registroy Procede a la elaboracion del acuerdo de renuncia
Control de Personal

Efectda calculos de salaric pendiente de pago, aguinaldo y
benificacion

Elabora planilla

Servidor Firma planilla de salarios y pagos pendientes
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7.39. REINGRESO DE PERSONAL .

Art. 63 de la Ley del Serviclo Civil y Art. 38 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas

Politica

Presidente.
Procedimiento
ACTIVIDAD

1

RESPONSABLE

Presidencia

Director de Recursos
Humanos

Presidencia

* La Direccién de Recursos Humanos, por autorizacion del Presidente de la Institucion, iniciara el
proceso de reingreso del personal de acuerdo a lineamientos recibidos

= Antes de proceder al reingreso de personal, la Direccién de Recursos Humanos informara al
Presidente, por escrito el comportamiento y desempefio laboral de la persona durante el tiempo de su
relacidn anterior con la Institucién y la razén de su terminacion laboral.

= Para el reingreso debera haber transcurrido al menos un afio entre una y otra relacién.
*  Cuando un servidor hubiere sido destituido por cualquiera de las causales que sefialen las Leyes

correspondientes, no podra reingresar al servicio de la Corte de Cuentas, mientras no hubiere sido
rehabilitado conforme a la Ley.

Para el reingreso de personal, deberd haber transcurrido al menos un afo entre una y otra relacién laberal, cumplir
con la Politica de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal, asi como contar con la aprobacién del

DESCRIPCION

Solicita a Recursos Humanos informacion sobre el
aspirante que pide reingreso

Solicita a Remuneraciones, Registro y Control de
Personal informacion sobre el ex servidor aspirante
de reingreso

Indaga los antecedentes del candidato en su anterior
relacion laboral con la Institucion

Elabora informe sobre los resultados de la
investigacion efectuada y remite a Presidencia

Autoriza o no la recontratacién
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7.40. CONSTANCIAS Y REFERENCIAS DE TRABAJO

Art. 26 numeral 22 del Reglamento Organico Funcional de la Corte de Cuentas de la Reptiblica

Normas

* La Direccién de Recursos Humanos, extendera constancias y referencias de trabajo a través del Area
de Remuneraciones, Registro y Control de Personal; el servidor podré autorizar a un tercero para
retirarla a través de una nota debidamente firmada, de lo contrario no sera entregada.

Politica

La Direccién de Recursos Humanos, podré extender constancias y referencias de trabajo a los servidores que

asi lo requieran

Procedimiento
ACTIVIDAD

1

2

RESPONSABLE
Servidor
Remuneraciones, Registro y
Conirol de Personal
Director de Recursos

Humanos

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Servidor

DESCRIPCION

Solicita constancia o referencia de Trabajo

Busca en el sistema nombre del solicitante, imprime la
constancia o referencia y gestiona firma del Director de
Recursos Humanos

Firma la constancia o referencia de trabajo y remite al 4rea de
Remuneraciones, Registro y Control de Personal

Entrega constancia o referencia de trabajo a servidor

Firma de recibido en el libro de control
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7.41. SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL
Art. 42 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Reptiblica

Normas

» La Direccién de Recursos Humanos, sera responsable de adoptar y poner en practica en los lugares de
trabajo un sistema de gestién de la prevencion de riesgos laborales que salvaguarde la integridad fisica del
servidor y que, a la vez elimine o minimice los factores que afectan el sistema productivo, que se manifiesta
como agentes provocadores de accidentes y enfermedades laborales.

*»  Es deber del servidor someterse a los examenes médicos como una medida destinada a preservarle de
enfermedades fisicas y mentales, previa planificacion conjunta con los organismos de salud
correspondientes.

Responsabilidades

a) Dictar las politicas de seguridad e higiene laboral.
b) Enlace con autoridades del Sistema Nacional de Protecciéon Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastres y
otros organismos gubernamentales y privades de salud, seguridad e higiene laboral.
¢) Ejecutar las disposiciones contenidas en el Plan Contingencial Institucional.
d) Actualizacién y evaluacion de los riesgos laborales, sustentados en el Mapa de Riesgos Institucional.
o  Dotacion de material y equipo de proteccién de acuerdo a la labor desarrollada.
e) Evaluar los procedimientos de seguridad en la colocacion, controles, mantenimiento y proteccién de equipo
ubicados en las instalaciones.
o Edificaciones, instalaciones, condiciones ambientales, iluminacién y ventilacion.
e Ubicacion, sefalizaciény acceso adecuado a salidas de emergencia
¢ Instalacion de extintores de fuego en lugares adecuados
f) Orientar las estrategias de salud e higiene, relacionadas a la atencién preventiva y curativa, primeros
auxilios y dotacién de medicamentos.
o  Establecimiento de una Clinica Médica Empresarial de Nivel 1, la cual proporcionara atencién médica
general, pequenas cirugias y prescripcién de medicamentos.
¢ Dotacién de dispensadores de agua potable
e Mantenimiento higiénico y de limpieza de lo servicios sanitarios.
¢ Establecimiento de normas higiénicas en el proceso de manipulacién de alimentos y su éarea de
preparacién
o  Se establecera un registro sobre accidentes de trabajo y tomar acciones al reporte de recomendaciones
a los mismos, efectuada por el ISSS.
g) Es deber del personal acatar las disposiciones que sobre seguridad e higiene ocupacional, determine el
Comité de Seguridad e Higiene Institucional y respetar las indicaciones contenidas en el Plan Contingencial
Institucional.

= El Comité de Seguridad e Higiene Institucional elaborara un programa de higiene y seguridad ocupacional
conteniendo las actividades a realizar cada afio en materia de proteccion laboral. La Presidencia aprobara
el programa como requisito previo para su incorporacion al Presupuesto Anual de la Institucidn.

Politica

La Direccién de Recursos Humanes, y en coordinacion con el Comité de Seguridad e Higiene Institucional,
facilitara un sistema de gestion de seguridad e higiene ocupacional para que las instalaciones, mobiliario y
equipo proporcionen las condiclones dptimas de higiene y seguridad, que el personal esté capacitado para
responder ante sucesos contingenciales y garantizar la integridad fisica de las personas.
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Procedimiento

ACTIVIDADES

1

RESPONSABLE

Direccion de Recursos
Humanos

Comité de Seguridad e
Higiene Institucional

Direccion de Recursos
Humanos

Comité de Seguridad e
Higiene Institucional

Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Solicita al Comité el establecimiento de politicas de seguridad e
higiene

Ante la presencia de un evento establece el procedimiento
operativo Contingencial Institucional

Gestiona apoyo ante organismos externos de Proteccion Civil o
Comité de Seguridad e Higiene Institucional

Toma acciones preventivas considerando lo detectado en el
Mapa de Riesgos, solicitara efectuar labores provisorias

Determina operatividad de equipos de seguridad

Facilita orientacién de estrategias de seguridad e higiene, de
acuerdo a plan particular

Estimara el alcance de la accion desarrollada, por el Comité de
Seguridad e Higiene Institucional

Elabora informe escrito del resultado del evento para presentarlo
a la autoridad superior correspondiente
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Coordinador COSEHICC
2 Comité Central
COSEHICC

3

4

5

6 Miembros de Comisiones

del Comité Central

7 Coordinader COSEHICC

8 Secretaria COSEHICC

9

10 Coordinador COSEHICC

11 Comité Central
COSEHICC

DESCRIPCION

Define las paliticas de la accién preventiva a ejecutar

Identifica los procesos necesarios para poner en practica la
accion preventiva en seguridad e higiene ccupacional

EvalGa y diagnostica las condiciones de seguridad e higiene
ocupacional

Identifica los peligros y riesgos para implementar medidas de
control

Estructura responsabilidades

Da respuesta al diagndstico

Verifica accion correctiva

Registra gestién preventiva

Elabora informe de resultados

Remite informe para su revision a la Direccién de Recursos
Humanos

Revisa y ejecuta indicaciones de informe
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES DE EMERGENCIA

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Coordinador COSEHICC
2 Comité Central
COSEHICC

3

4

5 Coordinador COSEHICC
6 Miembros de Comisiones

del Comité Central

8 Secretaria COSEHICC

9

10 Coordinador COSEHICC

11 Comité Central
COSEHICC

DESCRIPCION

Activa el plan de accidn contingencial ante la presencia de una
situacién de emergencia

Identifica y evalla el origen, grado y magnitud del evento

Prepara la respuesta ante la emergencia

Efectla la accién correctiva

Monitorea y mide el desempeiio de las actividades asignadas a
los miembros del Comité Central del COSEHICC

Proporcionan informes parciales de la accién ejecutada

Registra los acontecimientos relevantes del evento

Elabora informe

Remite informe para su revisién a la Direccion de Recursos
Humanos

Revisa y ejecuta indicaciones sobre informe final
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7.42. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 26 numeral 17 del Reglamento Organico Funclonal de la Corte de Cuentas de la Repiblica y Art. 41 Inciso 2° del
Realamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Reniiblica

Normas

= La Direccién de Recursos Humanos, llevara un registro y actualizara el Inventario de Recursos Humanos.

*  ElInventario de Recursos Humanos seré la base de datos principal que incorpora toda la informacién que se
debe conocer respecto a cada servidor y que se encuenira en el expediente fisico.

*  El Inventario de Recursos Humanos incluira informacién relativa a datos personales del servidor, formacion
académica, historial laboral, ubicacién, plaza asignada, salario, acciones de personal, registro de asistencia
y otra informacidn relacionada que sea de interés a la Direccién de Recursos Humanos.

Politica

La Corte de Cuentas de la Reptblica, a través de la Direccién de Recursos Humanos, adoptara un Sistema de
Inventario de Recursos Humanos, en el que llevara un registro de todo el personal de la Institucién

Procedimiento

vACTIVIDAD
1

10

11

RESPONSABLE
Encargada del 4rea de
Remuneraciones, Registroy
Control de Personal

Colaborador de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Colaborador de Tiempo de Servicio
y Estudios

Colaborador de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Encargada del Area de
Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

Colahorador de Remuneraciones,

Registro y Control de Personal

Colaborador de Asistencia y
Licencias

DESCRIPCION
Remite documentos del personal de nuevo ingreso o
reingreso al colaborador de Remuneraciones, Registro y
Control de Personal, para registrar la informacién personal del
servidor en el Sistema de Recursos Humanos

Recibe documentos e incorpora la informacién personal y
laboral en el sistema de Recursos Humanos

Remite a la colaboradora del Tiempo de Servicio y Estudios
Adiciona en el sistema de Recursos Humanos, en la
aplicacién de estudios la informacién académica que el nuevo

servidor ha realizado hasta la fecha

Remite a Colaborador de Remuneraciones, Registro y Control
de Personal

Adiciona los datos familiares del nuevo servidor y lo remite a
la encargada del drea de Remuneraciones, Registro y Control
de Personal

Adiciona la plaza y da instruccicnes a la Colaboradora de
Control de Licencias para que efectie el enrolamiento al
nuevo servidor, para control de asistencia

Entrega documentos al colaborador de expedientes para
conformar el expediente

Conforma expediente y archiva

Mantiene actualizada la base de datos

Mantiene actualizado la aplicacién de Asistencia y Licencias
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7.43. PROGRAMA DE PRESTACIONES
Art 52 Inclso 2° de la Constitucién de la Republlca, Art. 29 literal g) y h) del Reglamento Interno de Personal de la Corte de
Cuentas de la Renfblica

La Corte de Cuentas de la Republica, a través de la Direccion de Recursos Humanos, mantendra un programa de
prestaciones con el propésito fundamental de desarrollar en los servidores el sentido de pertenencia a la
organizacién; mejorar el desempeiio individual e Institucional, protegerlos de riesgos, por lo general imprevisibles, y
mejorar el nivel de calidad de vida personal, familiar y social, en el mediano y el largo plazo.

Con el objeto de mejorar el bienestar y el nivel de vida de los servidores y de su familia la Direccién de Recursos
Humanos revisara anualmente el programa de prestaciones orientado a todo el personal y sera responsable de
administrarlo.

Marzo 2009
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7.44, CLINICA INSTITUCIONAL

Art. 29 literal h) del Reglamento Interno de Personal, Arts. 48,63 y 71 de la Ley del Seguro Soclal, Art. 14 literales a) y f),
Art 15 del Reglamento de Aplicacién del Régimen del Seguro Soclal y Art. 29 literal h) del Reglamento Interno de

Personal de la Corte de Cuentas de la Repiblica

Normas

Politica

La Direccién de Recursos Humanos, es la responsable de vigilar a través del Area de Prestaciones y
Beneficios al Personal, la gestién de la Clinica Institucional en convenio con el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS). El ISSS verificara el funcionamiento de la misma segdn lo establecido en el

convenio ISSS/Corte de Cuentas.

La Clinica Institucional, esta ubicada en la Oficina Central y proporcionara los servicios de consulta
externa con atencién en las areas de medicina general, ginecologia, pediatria y terapia respiratoria,
examenes de laboratorio, rayos X, citolegia, vacunacién, promocién y educacién en salud.

El paciente para hacer uso del servicio deberd presentar en la clinica el certificado patronal vigente y el

carné de asegurado del ISSS.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Servidor
2 Enfermera o secretaria

Enfermera

Médico

Enfermera

Enfermera o secretaria

La Corte de Cuentas de la Republica administrara la Clinica Institucional con base al convenio suscrito con el
1.8.S.S., asegurando un servicio de salud 4gil y oportuno.

DESCRIPCION

Solicita la consulta de forma presencial o telefonicamente con
enfermera o secretarfa

Registra la fecha y hora de llegada del paciente en el permiso
que porta el paciente que asiste a la clinica a la clinica y en el
formulario control de consulta diaria

Verifica vigencia de certificado patronal y nimero de afiliacion
en tarjeta del ISSS

Toma signos vitales incluyendo peso y talla y pasa
expediente de paciente al médico

Brinda la consulta al paciente

Verifica la cantidad de recetas y rotula boletas de examenes
indicados por el médico

Registra la fecha y hora de salida del paciente en el formu]ario
de consulta diaria y en el permiso que porta el servidor,
agregando sello y firma del responsable

Direecidn de Recwgog Humanos
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7.45. SERVICIOS DE ATENCION PEDIATRICA

Art. 29 literal h) del Reglamento Interno de Personal Art. 14 [lteral f del Reglamento de Aplicaclén del Régimen del

18SS. Convenlo 1SSS/Corte de Cuentas

Normas

Institucion

Politica

ACTIVIDAD
1

1

12

13

Procedimiento

RESPONSABLE

Servidor solicitante

Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Encargada de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

REPOSICION DE CARNE:

Servidor solicitante

Servidor solicitante requiere
reposicién de documento

Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Encargada de area de
Prestaciones y Beneficios al
Personal

Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

= La Direccién de Recursos Humanos, a través de la Clinica Institucional, administrara los servicios de
atencién médica pediatrica que se brindara a los hijos e hijas menores de 15 afios del persenal de la

= El Area de Prestaciones y Beneficios al Personal extenderé el carné pediatrico a los hijos e hijas del
personal, con la presentacion de la Certificacién de Partida de Nacimiento y fotografia del menor.

La Clinica Institucional proporcionaréa los servicios de asistencia pediatrica mediante el cual se atendera a los hijos
e hijas menores de 15 aiios de los servidores, lo cual contribuird a mantener y mejorar las condiciones de salud y
desarrallo del grupo familiar del personal.

DESCRIPCION

Entrega documentos al colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Recibe y revisa documentacién, asigna ademas ndmero
correlativo y elabora carné

Revisa documentacién, firma carné y devuelve a
colaborador de Prestaciones y Beneficios al Personal

Registra en libro el nimero de asignacion, fecha de emision
y entrega a solicitante.

Revisa el carné si los datos estdn correctos y firma de
recibido

Presenta a colaborador de Prestacicnes y Beneficios al
Personal documento deteriorado o detalla circunstancias de
pérdida

Elabora nota de solicilud de reposicion de carné y pasa
para firma a Encargada de é&rea de Prestaciones Yy
Beneficios al Personal

Firma, remite nota a Colaborador y autoriza elaboracién de
carné

Entrega nota de solicitud de reposicién original a solicitante
y carné

Archiva copia de nota

Dlracclon de Reciwgos Humanog
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Servidor se presenta con hijo(a)
en Clinica Institucional

2 Enfermera

3

5 Médico Pediatra

6 Enfermera

7 Secretaria

8 Colahorador de Clinica
9 Enfermera

10 Servidor

PROCEDIMIENTO ATENCION MEDICO PEDIATRICA

DESCRIPCION

Enirega carne de beneficiario del hijo o carné
Institucional, dependiendo de la edad del menor

Recibe y revisa la vigencia de la documentacion
anota la hora de llegada del paciente

Extrae el expediente clinico, de no tener lo elabora y
revisa que el expediente tenga hoja de historia clinica
y lo traslada al médico

Recibe el expediente clinico y proporciona la
consulta médica, ordena examenes en caso de
necesidad, prescribe tratamiento, ordena recetas y si
es necesario remite al hospital, devuelve expediente
a enfermera

Recibe expediente con las recetas, referencias y
boletas de laboratorio indicadas, completa
informacién y remite a secretaria

Archiva expediente, elabora boletin de remisién de
receta y exdmenes, entrega a Colaborador de Clinica

Entrega en farmacia del ISSS Atlacatl, las recetas y
recibe los medicamentos y los traslada a clinica
institucional

Entrega medicamento a servidor

Firma y recibe medicamentos

Dlracelén de Reciwgos Humanos
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7.46. CENTRO RECREATIVO “TAQUILLO”
Normativa para el Uso y la Administraclén del “Centro Recreativo Taquillo” Art. 28 literal m) y Art. 29 inciso Gltimo del
Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica y Art, 26 N°21 del Reglamento Orgéanico
Funcional de la Corte de Cuentas de la Ren(iblica

Normas

» La Direccion de Recursos Humanos, coordinara a través del Area de Prestaciones y Beneficios al
Personal y del Encargado de la Administracion del Centro Recreativo, las actividades necesarias para el
buen funcionamiento y uso de las instalaciones de dicho centro.

A todos los servidores del Centro Recreativo, se les aplicara el Reglamento Interno de Personal y ademas tendran

las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las funciones que se le asignen.

b) Atender con esmero, respeto y cortesia a los usuarios.

¢) Velar por que los usuarios cumplan con las Normas para el uso del Centro Recreativo Taquillo.

d) Cumplir con el horario de trabajo pactado en el contrato y ademas en dias festivos establecidos en la Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados PUblicos o cuando circunstancias especiales ameriten su
presencia.

Son obligaciones de los usuarios del Centro Recreativo:

a) Cumplir con las indicaciones dadas por el Encargado de la Administracion del Centro.

b) Contribuir con el aseo y mantenimiento de las instalaciones.

c) Atender las indicaciones y recomendaciones de los servidores del Centro y guardarles el debido respeto.

d) Mantener el adecuado comportamiento, decoro, buenas costumbres y evitar las rifas, palabras soeces o
alterar el orden.

e) El servidor respondera econdmica y judicialmente por pérdidas, dafios y desperfectos en los bienes del Centro
que él o sus acompafiantes ocasicnaren.

f) Estacionar adecuadamente los vehiculos y otros medios de iransporte en las zonas asignadas y en la forma
senalada por el personal de! Centro.

g) Cumplir el horario establecido en las normas vigentes.

h) Entregar al Encargado de Administracién del Centro los objetos de valor y prendas de uso personal, que se
encontraren abandonadas en el Centro.

i) Respetar el horario para uso de las piscinas, que sera de seis de la mafiana a nueve de la noche.

i) Supervisar el comportamiento de sus acompanantes, asi como la integridad fisica de los mismos, ademas de
cumplir con lo establecido en la Normativa para la Administracién y Uso del Centro Recreativo Taquillo.

Politica

La Corte de Cuentas de la Repiblica tiene como politica proveer de sano esparcimiento a sus servidores y grupo
familiar, para tal fin dispone de un centro recreativo en la playa, al cual se podré ingresar presentando el carné
institucional del servidor o el certificado patronal del Seguro Social y DUL.

Diracelén de Reciwgog Himanos
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Procedimiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Servidor Llega a las instalaciones del Centro Recreativo
2 Personal de Seguridad Solicita identificacidn del servidor y registra en hoja de
control de visitantes al centro
3 Servidor Se identifica ante el Administrador del Centro
Recreativo
4 En caso de delegaciones oficiales, personas
particulares solicita autorizacion de Presidencia o su
representante
5 Delegacién oficial o persona  Presenta autorizacidon otorgada por Presidencia o su
particular representante, nombre y nlmero de personas que
ingresan
6 Administrador del Centro Asigna glorieta, mesas, sillas, hamacas y registra en
hoja de control
7 Servidor o delegacion oficial ~ Firma hoja de control de entrega de bienes
8 Administrador del Centro Solicita entrega de bienes y firma en hoja de registro
9 Servidor o delegacion oficial ~ Se retira de las instalaciones, entrega bienes al
administrador
10 Administrador del Centro Firma hoja de entrega de bienes
11 Servidor o persona particular  Entrega en la salida Hoja de Bienes firmada por
Administrador del Centro o servidor del mismo.
12 Personal de Seguridad Revisa y Autoriza la salida del Centro

Diraeeién de Recwegog Hivnanog
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7.47. UNIFORMES

Normativa para La Dotaclén y Uso de Uniformes y Calzado y Art.28 literal k) y 29 Inciso tltimo del Reglamento Interno

de Personal de la Corte de Cuentas de la Ren(iblica

Normas

»  Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos:

Administrar la concesidn y uso de uniformes,

Llevar el registro del persenal a quienes se les proporcione,

Controlar la concesién de los uniformes y llevar un registro del personal que no lo usa
correctamente, a través de informes que entregue el personal de las recepciones,

Divulgar a nivel institucional la normativa que rige la concesién y uso del uniforme.

Entregar los uniformes una vez al afio a los servidores, conforme al listado de cada Unidad
Organizativa

* Tienen derecho a la concesidn de uniformes los servidores que estén nombrados en la Institucién, en forma
permanente, por Ley de Salarios o Contrato y los que tengan como minimo 3 meses de laborar para la
Institucion (periodo de prueba).

= No gozaran de la prestacion de uniformes, los servidores que hayan sido promovidos y que en el nuevo
cargo, no requieran de dicha prestacién.

*  Los Jefes de cada Unidad Organizativa, son los responsables de que el personal haga uso adecuado de los
uniformes, de conformidad con la Normativa para la dotacidn y uso de uniformes y calzado.

=  Esresponsabilidad del servidor:

v
v
v
v
v

Politica

Presentarse debidamente uniformado a su trabajo, en un plazo méaximo de 15 dias calendario
después de haberlo recibido.

Hacer buen uso y cuido de los uniformes asignados, a fin de asegurar la durabilidad dentro del
periodo para el cual fueron concedides.

Usar los uniformes y el calzado de seguridad (inicamente en el desempeiio de sus funciones.
Asumir el costo de los uniformes cuando por descuido o negligencia éstos se deterioren y haya
necesidad de reponerlos.

Acatar lo establecido en la Normativa para la dotacion y uso de uniformes y calzado, al personal de
la Corte de Cuentas de la Reptblica.

La Corte de Cuentas de la Republica dotara una vez al afio, con uniformes al personal masculino y femenino, con el
objeto de mejorar la imagen y presentacion, incentivando con ello el buen desempefo de sus labores; se asignara
uniformes al personal masculino y femenino administrativo y femenino operativo.

Procedimiento

ACTIVIDAD
1

RESPONSABLE DESCRIPCION
Prestacicnes y Beneficios al Elabora anteproyecto del beneficio
Personal

Presenta a Direccién de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos Revisa y pasa a Presidencia para aprobacion

Presidente Revisa y aprueba proyecto de dotacién de Uniformes
Prestaciones y Beneficios al Elabora especificaciones técnicas para la contratacion de
Personal empresa para confeccién de uniformes y pasa a la

Direccion de Recursos Humanos

Diteceldn de Reciugos Humanog
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
6 Direccion de Recursos Humanos Revisa, autoriza y remite al DACI Ilas
especificaciones técnicas
7 DACI Recibe especificaciones y elabora bases de
Licitacién
8 Somete a Licitacion la confeccion de uniformes
9 Notifica a la Direccion de Recursos Humanos la
empresa que gand el concurso
10 Direccion de Recursos Humanos Solicita a Prestaciones y Beneficios al Personal,
iniciar toma de medidas para confeccion de
uniformes
11 Prestaciones y Beneficios al Personal Notifica a Jefes de Unidades Organizativas el
personal que se beneficiara con uniformes
12 Empresa Toma medidas al personal
13 Confecciona y entrega al almacén institucional los
uniformes terminados
14 Encargado del Almacén Entrega las prendas confeccionadas a la Direccion
de Recursos Humanos, a mas tardar ocho dias
después de haber recibido las prendas por parte del
proveedor
15 Prestaciones y Beneficios al Personal Entrega los uniformes a los servidores conforme al
listado de cada Unidad Organizativa
16 Servidor Firma el listado de entrega al momento de recibir el

uniforme, asi como la normativa para el uso del
mismo. Ademds, firmara carta de compromiso, la
cual se archivara en el expediente de cada servidor
que goza de esta prestacion.

Dlraceldn de Recswsos Humanog
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7.48. AGUINALDO
Ley Sobre la Compensacién Adiclonal en Efectivo Decreto N° 761, Tomo N° 322 de fecha 04-01-94

Normas

*  Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, a través del Area de Remuneraciones, Registro y
Control de Personal, coordinar el pago del aguinaldo en el mes de diciembre de cada aiio, asi como efectuar
los célculos del pago de aguinaldo proporcional para el personal de nuevo ingresc y aquellos que requiera la
Procuraduria General de la RepUblica y Juzgados de Familia. Es deber del personal de nuevo ingreso
presentar la Constancia de Tiempo de Servicio para efectuar el calculo del pago de aguinaldo.

» | os servidores que en el mes de diciembre tengan menos de seis meses de laborar en la Institucién, tendran
derecho a una compensacién proporcional al tiempo de servicio, a excepcién de los servidores que vengan
de laboral en el sector publico en forma ininterrumpida.

Politica

En el mes de diciembre se entregard una compensacién anual en concepto de aguinaldo, la cual esta sujeta a
revision cada afio, por el Ministerio de Hacienda.

Procedimiento
ACTIVIDAD

1

10
11

12

13

RESPONSABLE

Colaborador de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Departamento de Informatica

Colaborador de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Departamento de Informatica

Colaborador de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Encargada de Remuneraciones,
Registro y Control de Personal

Colaborador de Remuneraciones
Registro y Control de Personal

DESCRIPCION
Elabora cuadro con los datos del personal que ingresa a
la Institucion a partir del 1 de enero de cada aio
Verifica el derecho a aguinaldo proporcional o completo

Verifica al personal de nuevo ingreso que procede del
sector publico, el nimero de dias laborados

Solicita Constancia de Tiempo de Servicio al personal de
nuevo ingreso, para célculo de aguinalde

Verifica el valor del aguinaldo, a través del Diario Oficial

Elabora una nota al Departamento de Informatica,
solicitando preparar programa de aguinaldo, se le informa
fecha de cierre del mes de diciembre y el valor
correspondiente al aguinaldo

Instala el programa

Hace los cambios o modificaciones a las personas que se
le otorgara un aguinaldo proporcional

Solicita reporte al Departamento de Informatica
Genera reporte

Realiza control de calidad a los cambios efectuados y que
todos los servidores estén incluidos en el reporte

Revisa los célculos y remite a colaborador

Cierra la planilla de aguinaldo

Dlrecclén de Recasos Humanos
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7.49. BONIFICACION
Art. 29 literal g) numeral 1 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Replblica

Normas

»  Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, coordinar el pago en concepto de Bonificacién en
los meses de junio y diciembre de cada afo fiscal.

* La Direccién de Recursos Humanos, efectuara el 30% de retencién en concepto de Cuota Alimenticia, para
aquellos servidores reportados por la Procuraduria General de la Repiiblica, Juzgados de Familia.

Politica

En los meses de junio y diciembre se otorgara una bonificacién monetaria, la cual sera del cien por ciento del salario,
para tener derecho a estas bonificaciones, el servidor debera estar prestando servicio a la Institucién en el mes de
junio y diciembre respectivamente, a menos que no lo hiciere por justo impedimente, debidamente comprobado. Se
exceptiia esta prestacién a aquellas personas que hubieran sido sancionadas durante el afio conforme a la Ley de
Etica Gubernamental, el Cédigo de Etica del Servidor de la Corte de Cuentas o suspendidos sin goce de sueldo en
cualquier periodo de los seis meses anteriores.

Aquellos que tengan menos de seis meses de laborar dentro de la Institucién, su bonificacion sera proporcionalmente
al tiempo de servicio y los que tenga menos de un mes no tendran derecho a esta prestacion. Esta disposicion aplica
a los servidores que vengan de laborar del sector plblico.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Colaborador de Elabora cuadro con datos del personal que ingresé a la
Remuneraciones, Regisiro y institucién del primero de enero al treinta de junio y del primero
Control de Personal de julio al treinta y uno de diciembre de cada afio
2 Se determina el personal que tendra bonificacién proporcional, si
este fiene menos de 6 meses de estar laborando para la
Institucién
3 Elabora nota al Departamento de Informatica solicitando

preparar el programa del pago de Bonificacién

4 Departamento de Informatica Instala programa de pago de Bonificacion
5 Colaborader de Efectia los cambios en el sistema, en el caso de pago
Remuneraciones, Registroy proporcional

Control de Personal

6 Solicita técnico de Informatica impresién de reporte para
efectuar control de calidad
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
7 Técnico de Informatica
8 Colaborador de

Remuneraciones, Registro y
Control de Personal

10

11

DESCRIPCION

Genera reporte solicitado

Revisa con técnico de informética, el pago de todos los
servidores a través de abono a cuenta

Verifica los servidores activos, servidores con licencia sin goce
de sueldo por asuntos particulares, sanciones por Cdédigo de
ética, y ofros, se cuadran los pagos

Remite copia del cuadro con control de calidad de Reporte a
Colaborador de Remuneraciones y hace

Hace precierre

Direceidn de Recwsos Humanos
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos

Cédigo:

Proceso: Recursos Humanos

Versioén: 0.0

Fecha de Emisién

| Vigente hasta:

Pagina 97 de 111

7.50. AYUDA ECONOMICA PARA LA ADQUISICION DE LENTES

Art. 29 literal g) numeral 4 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Reptiblica

Normas

= Para tener derecho a esta prestacion, el servidor debera presentar a la Direccién de Recursos Humanos de
la Institucién, la prescripcién médica y cotizacion de lentes graduados. La Direccion de Recursos Humanos
gestionara la aportacién econdmica ante la Direccidn Financiera.

* El servidor que goce de esta prestacion podra hacer uso nuevamente después de 2 afios, siempre y cuando
exista prescripcion médica, debiendo presentar: cotizacién, factura y prescripcién médica en original,

debidamente firmada y sellada.

Politica

La institucién otorga a los servidores el beneficio de ayuda econdmica para la adquisicion de lentes graduados, hasta

por la cantidad de trescientos délares ($300.00).

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Servidor

2 Encargada de Prestaciones y
Beneficios al Personal

3 Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

4 Direccidén de Recursos Humanos

5 Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

6

7

DESCRIPCION

Solicita la concesiéon de ayuda econdmica para el
subsidio de lentes, presentando el examen visual,
cotizacion, factura cancelada y fotocopia del DUI.

Gira instruccicnes a la persona responsable de la
prestacién para que verifique la documentacién
presentada por el servidor.

Remite documentacién al Director de Recursos
Humanos para visto bueno.

Remite la documentacién debidamente autorizada al
area de Prestaciones y Beneficios al Personal.

Elabora el listado firmado por la Directora de Recursos
Humanos, para remitir la documentaciéon a la
Direccion Financiera.

Envia el listado a la Direccién Financiera para realizar
el tramite de pago.

Archiva fotocopias de la documentacion enviada a la
Direccién Financiera.
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7.51. SEGURO DE VIDA COLECTIVO
Art. 29 literal g) numeral 2 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas

= La Direccién de Recursos Humanos, a través del area de Prestaciones y Beneficios al Personal adminisirara
la pdliza del Seguro de Vida Colectivo y sera la responsable de orientar al beneficiario de conformidad a la
normativa legal vigente, hasta que pueda hacer efectivo el cobro de la suma asegurada.

*  Es deber del servidor llenar la Hoja de Inscripcidn del Seguro Colectivo de Vida, y de hacer los cambios
cuando éste lo estime necesario. Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, remitir a la
Compaiia Aseguradora las hojas de Inscripcion de cada uno de los servidores asi como de los cambios que
se realicen en la misma.

=  La Direccidon de Recursos Humanos, sera responsable de apoyar a los familiares del asegurado, en caso de
acontecer un siniestro, para hacer efectivo el Seguro de Vida que le corresponde.

Politica

La Institucién otorgara un Seguro de Vida Colectivo, el cual sera entregado a los beneficiarios al ocurrir el
fallecimiento del servidor por cualquier causa.
Adicionalmente, este beneficio incluye pago de gastos funerarios por fallecimiento del servidor, cényuge, hijos y

padres.
Procedimiento
ACTIVIDAD

9

2

[4:]

RESPONSABLE
Director de Recursos Humanos

Encargada de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Direccion de Recursos Humanos

Jefe del DACI

Direccién de Recursos Humanos

DACI

Direccion de Recursos Humanos

Jefe del DACI

DACI

DESCRIPCION

Gira insfrucciones para elaborar Términos de Referencia

Remite los Términos de Referencia para revisién vy
aprobacion al Director de Recursos Humanos

Envia al DACI los Términos de Referencia anexando los
listados del personal de la Institucién

Recibe y revisa los Términos de Referencia, si hace
observaciones, devuelve el documento a la Direccién de
Recursos Humanos

Revisa y supera las observaciones y devuelve al DACI

Recibe los Términos de Referencia para revisar y hacer
observaciones si existieren

Elabora el requerimiento anexando los listados
actualizados de servidores que laboran en la Institucién

Recibe los Términos de Referencia y listados

Elabora las bases de licitacién para la contratacion y
someter a concurso el suministro del mismo
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Delega a la encargada del Area de Prestaciones y

Beneficios al Personal para que coordine con la
Compafifa Aseguradera la informacion a los servidores

Coordina el llenado de Hojas de Inscripcién al Seguro

Emite los certificados para ser entregados a los

Entrega los certificados a los servidores y archiva la

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

10 Direccion de Recursos Humanos
11 Encargada de Prestaciones y

Beneficios al Personal. Colectivo de Vida
12 Compaiiia Aseguradora

servidores

13 Encargada de Prestaciones y

Beneficios al Personal fotocopia
14 Administra la péliza
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7.52. COMPENSACION ECONOMICA POR RETIRO VOLUNTARIO

Art. 29 numeral 6 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repblica, Instructivo para el pago de la

Compensaclén Econémlica por Retiro Voluntario de los Servidores Piblicos de la Corte de Cuentas

Normas

Politica

Es responsabilidad del servidor presentar por escrito al Presidente de la Institucién, el deseo de retirarse de
la Institucién; presenta su renuncia como servidor publico de la institucion, la cual surtird efecto a partir de la
fecha en que se efectle el pago de la compensacién; anexando constancia de no tener trabajos pendientes
de ejecutar, extendida por el jefe, presentar constancia emitida por las respectivas unidades de haber
entregado formalmente los equipos, materiales, programas, archivos, documentos, libros, sellos, carné de la
Institucién, asi como otros implementos que se le hubieren asignado.

Para poder tener derecho a la compensacion econémica, el servidor debera tener un minimo de cinco afos
de servicio a la Institucion, no haber sido sancionado con suspension sin goce de sueldo durante los tres
afios anteriores, por faltas al Cédigo de Etica del servidor de la Corte de Cuentas u ofra normativa
disciplinaria interna.

La gestion de la solicitud presentada, estara a cargo de una Comision especial, integrada por los Directores
de Recursos Humanos, Financiero y Juridico. La Comision Especial gestionara y resoclvera las solicitudes
por orden de recepcion.

Para obtener la compensacién econémica por cese de las funciones, se requiere, que las causas del cese
no fueren imputables al servidor publico de la Corte.

El Personal de la Institucién que exprese por escrito su deseo de retirarse de la Institucién o que cesare en sus
funciones, por causas que no fueren imputables a servidor, tendra derecho a una compensacién econdmica,
equivalente al cien por ciento del Uitimo sueldo mensual, por cada afio de servicio prestado a la Institucién.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Servidor Presenta la renuncia y escrito a Presidencia, manifestando su
deseo de retirarse voluntariamente de la Institucion

2 Presidente Recibe escrito y remite a Comisioén especial

3 Comisién Especial Recibe escrito y conforma expediente debidamente foliado

4 Revisa y resuelve la solicitud, dentro de 15 dias hébiles a
partir de la fecha de recepcién de la solicitud

5 Servidor Por inconformidad con resolucién emitida, el servidor solicita
revision de la misma

6 Presenta escrito a la Comision especial en los tres dias

habiles siguientes a la notificacién
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
7 Comisién Especial Recibe solicitud de revisidn, resuelve dentro de ocho
dias habiles siguientes a su recepcién
8 Notifica al servidor nueva resolucién, dentro de tres
dias habiles de emitida
9 Servidor Por Inconformidad en resolucién emitida solicita a
Presidente revisién
10 Presidente Resuelve lo pertinente en solicitud del servidor, remite
a Comision Especial
11 Comisién Especial Conforma el expediente
12 Remite expediente a la Direccién Financiera
13 Direccién Financiera Gestiona los trdmites pertinentes, ante el Ministerio de
Hacienda
14 Hace efectivo el pago de la compensacion
15 Resguarda expediente del servidor beneficiado
16 Direccidn de Recursos Gestiona proceso de desvinculacién laboral, a través
Humanos de la renuncia
17 Comisién Especial Rinde informe a Presidencia

Diraceldn de Reemrsos Humanog
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos

Cédigo:

Proceso: Recursos Humanos

Versién: 0.0

Fecha de Emisién

| Vigente hasta:

Pagina 102 de 111

7.53. SEGURO MEDICO HOSPITALARIO

Art. 29 literal g) numeral 7 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas

Politica

curativa a nivel mundial.
Procedimiento
ACTIVIDAD

1

RESPONSABLE

Colaborador de Prestacicnes y
Beneficios al Personal

Servidor

Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Direccidon de Recursos Humanos

Colaborador de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Corredor de Seguros

Aseguradora

* Es deber del servidor presentar la documentacién requerida para inscribirse al Seguro Médico
Hospitalario, asi como también hacer buen uso del mismo.

= La Direccion de Recursos Humanos, sera la responsable de administrar y divulgar los beneficios del
mencionado Seguro.

Los servidores de la Corte de Cuentas de la RepUblica gozaran de un Seguro Médico Hospitalario que incluye a
su grupo familiar; entendiéndose por grupo familiar, el cdnyuge o companero (a) de vida y los hijos solteros no
mayores de veintitrés afios que dependan econdmicamente del servidor, con cobertura en salud preventiva y

DESCRIPCION

Entrega al servider la hoja de inscripcién del Seguro
Médico Hospitalario

Actualiza los datos personales en el édrea de
remuneraciones, Registro y Control de Personal y
completa la hoja de inscripcién, anexando la
documentacion requerida, y la entrega al colaborador
Recibe y revisa Ila de
documentacion solicitada

hoja inscripcion  y

Elabora ndmina de servideres beneficiados y la
remite a la Direccion de Recursos Humanos para
visto bueno

Recibe y revisa la némina de servidores, en caso de
correcciones la devuelve al colaborador para que
éste solicite al servidor la documentacién de respaldo

Recibe la némina y hace apertura de expediente de
cada servidor

Entrega ndémina y hoja de inscripcién de los
servidores a Corredor de Seguros

Recibe ndmina y hoja de inscripcién de los
servidores y entrega a la Aseguradora

Recibe némina y hoja de inscripcion de los
servidores y remite posteriormente camné de los

servidores a Corredor de Seguros
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
10 Corredor de Seguros Recibe los carné de los servidores y los remite al
Colaborador de Prestaciones y Beneficios al Perscnal
i Colaborador de Prestaciones y Recibe carné y entrega a los servidores

Beneficios al Personal

12 Servidor Recibe carné y verifica que los datos estén correctos.
En caso de estar bien firma de recibido, en caso
contrario lo regresa al colaborador para rectificacién

13 Colaborador de Prestaciones y Envia carné con nota de correccién a Corredor de

Beneficios al Personal Seguros
14 Corredor de Seguros Recibe carné y nota de correccién y la envia a la

Aseguradora
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7.54. ACTIVIDADES DEPORTIVAS
Art. 29 literal b numeral 3 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas

= Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos elaborar y presentar las propuestas de
actividades deportivas para aprobacién de |a Presidencia. El Area de Prestaciones y Beneficios al Personal,
sera la responsable en coordinar y administrar las actividades deportivas en las que participe la Institucién.

*  Es deber del servidor participar en los eventos deportivos en los cuales ha decidido inscribirse.

Politica

La Corte de Cuentas de la Replblica con el propdsito de fomentar la unidad, el compafierismo y el sano
esparcimiento, desarrollara y participara en eventos deportivos, integrando equipos de : fitbol, baloncesto, voleibol,

elc.
Procedimiento
ACTIVIDAD

1

RESPONSABLE

Direccion de Recursos Humanos

Encargada de Prestaciones y
Beneficios al Personal

Coordinador del Deporte y/o
Colaborador

Direccién de Recursos Humanos

Presidencia

DACI

Prestaciones y Beneficios al
Personal

DESCRIPCION

Da instrucciones a la Encargada del Area de
Prestaciones y Beneficios para que elabore el
proyecto

Delega esa responsabilidad al coordinador del
deperte para que elabore proyecto segln las
indicaciones giradas por la superioridad

Solicita la informacién pertinente a la Direccién de
Recursos Humanos para su elahoracion: Recursos
financieros, recursos humanos, duracién del proyecto
y recursos materiales

Presenta el proyecto primeramente a la Encargada
del Area de Prestaciones para su revision,
seguidamente se remite al Director de Recursos
Humanos

Gestiona ante la superioridad para su aprobacién o
Visto Bueno

Aprueba y ejecuta  los tramites correspondientes
para el requerimiento de los recursos ante el DACI

Solicita informacién detallada a Prestaciones ¥y
Beneficios al Personal para la compra de los
recursos solicitados

Brinda la informacion solicitada, posteriormente se
efectla la entrega de uniformes con base a la
cantidad de jugadores que participarén por categoria
0 por equipos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
9 Entrega a la Direccidén Financiera la programacién para
compra de refrigerio, conos y otros
10 Direccién Financiera Proporciona los recursos financieros durante el desarrollo
del proyecto para la compra de refrigerios, pago de
arbitrajes y pago de entrenadores
1 Direccion de Recursos Facilita al responsable del Deporte el transporte, misiones
Humanos oficiales, permisos para equipos como también para asistir
a las reuniones
12 Colaborador Gestiona la conformacién de un Comité de Deportes
integrado por jugadores o representantes
13 Comité de Deportes Apoya todas las gestiones y aclividades del responsable

cuando este asf lo requiera, siempre contando con el Visto
Bueno de la Encargada del Area o Directora de Recursos
Humanos

Diracelén de Reciwgog Humanos
Marzo 2009




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Titulo: Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Cédigo:
Proceso: Recursos Humanos Versién: 0.0
Fecha de Emisién | Vigente hasta: Pégina 106 de 111

7.55. SUBSIDIO PARA EL PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE GUARDERIA
Art. 29 literal g) numeral 6 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Normas

=  La Direccién de Recursos Humanos, en coordinacion con la Direccion Financiera, son los responsables de
administrar el subsidio para el pago de servicio de guarderia a los servidores que lo solicitan para los hijos
en edades comprendidas entre tres meses a cinco afos de edad.

= El servicio de guarderia debera recibirse en dias habiles, dentro de la jornada laboral.

= El servidor que sclicite la prestacién, debera estar registrado en base a los documentos legales
correspondientes, en el respectivo Expediente de Personal, que lleva la Direccién de Recursos Humanos de
la Institucion.

*  El monto de la aportacion sera otorgado conforme a la disponibilidad presupuestaria, de cada ejercicio fiscal,
el cual no podra ser mayor al equivalente del 80% del costo mensual de servicio.

= La Direccion de Recursos Humanos, llevara un registro del personal que solicita la prestacion, asi como
ejercer supervisiones constantes que permitan llevar un control y empleo adecuado de la prestacién.

Politica

La Corte de Cuentas de la Reptblica proporcicnara un subsidio para el pago de servicio de guarderia por cada hijo
{maximo 2 hijos del grupo familiar) que se encuentre entre los tres meses a cinco afios de edad.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Servidor Solicita informacion y formulario de inscripcién.
2 Hace entrega de la documentacién (solicitud llena, partida de

nacimiento, fotocopia del DUI del servider, copia de la
solicitud de matricula de la Guarderia respectiva, recibo o
factura original extendida por la Guarderfa y constancia de
asistencia emitida por la Guarderfa)

3 Colaborador Revisa documentacién y pasa a la Encargada de
Prestaciones y Beneficios al Personal para firma la planilla

4 Encargada de Envia con nota anexa a la Direccion de Recursos
Prestaciones y Beneficios Humanos, planilla de servidores que solicitan el subsidio.
al Personal
5 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, planilla

revisada y con visto bueno de la Directora.

6 Colaborador Elabora nota para la Direccién Financiera la cual debera
contener la firma del Jefe del 4rea y de la Directora de
Recursos Humanos; remite planilla y deja copia de la
documentacion

7 Direccion Financiera Comunica al 4rea de Prestaciones y Beneficios al Personal,
para que contacte a los servidores y firmen planilla
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7.56. BONIFICACION POR PROYECTOS ESPECIALES
Art. 29 literal g) numeral 3 del Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Repliblica

Normas
*  El servidor entregara documento a Presidencia y resguardara una copia.

= El Presidente de la Institucion, nombrara una Comisién, para revisar y evaluar el estudio elaborado
por el servidor, asi como para determinar la cuantia de la bonificacion.

= LaComision tomara en cuenta al menos los siguientes parametros:

4. Elusoy necesidad que la Institucién tiene del documento o estudio realizado.
5. El monto aproximado que la Institucion se ahorra, al no contratar servicios externos, para que se
elabore el estudio o documento técnico.
6. El impacto y el valor agregado que dicho estudio documento proporcione a la Misidn y Vision de la
Institucién.
Politica

Cuando el servidor hubiere elaborado o participado en algtin estudio que no sea de los que por razones de su
trabajo deba realizar, y dicho estudio produzca impacto positivo y efectivo, para la Institucidn, se otorgara una
bonificacién por este tipo de proyectos.

Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Servidor Presenta estudio elaborado a Presidencia
2 Presidente Nombra Comisidn evaluadora del estudio elaborado.

Revisa y toma en cuenta los parametros establecidos, determinan
3 Comisién Evaluadora la cuantia de la bonificacidn a otorgar.

4 Presentan a Presidencia los resultados de la evaluacion efectuada
al estudio presentado por el servidor

5 Presidente Revisa y autoriza bonificacién, informa a Direcciéon de Recursos
Humanos, Direccidn de Comunicaciones y Direccién Financiera

6 Director de Recursos Notifica al servidor, resultados del estudio presentado
Humanos
Elabora cheque por el valor de la bonificacién que se otorgara,
7 Direccion Financiera remite a Presidencia
8 Presidente Recibe el cheque por el valor de la Bonificacion.
9 Da reconocimiento al mérito por el estudio realizado
10 Director de Recursos Adjunta nota al expediente de personal del reconocimiento
Humanos otorgado
11 Director de Comunicaciones Divulga a nivel Institucional el estudio realizado y el

reconocimiento al mérito otorgado al servidor por dicho estudio
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GLOSARIO

Abandono de trabajo: Perdida del dominio o posesion sobre su condicién como servidor de la

Institucion.

Acuerdo: Convenio de nombramiento entre dos partes: Empleador y empleado, de acuerdo a
la Ley de Servicio Civil

Accidente de Trabajo: Lesion corporal o enfermedad que sucede al trabajador durante su

jornada laboral o bien en el trayecto al trabajo o desde el trabajo a su casa.

Aguinaldo: compensacion adicional que se concede durante el mes de diciembre de cada afio
a todo el personal al servicio de la Administracion Publica

Alumbramiento: Parto o Nacimiento de un bebé
Asueto: Vacacion por un dia o una tarde por acuerdo legislativo y que es remunerada
Beca: Ayuda econ6mica para participacion en cursos, estudios o investigaciones

Beneficios sociales: son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que la
organizacion ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.. Se
constituyen medios indispensables para el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un
nivel satisfactorio de moral y productividad.

Bonificacion: compensaciéon econdmica que reciben los servidores de la Institucion en los
meses de junio y diciembre de cada afio fiscal

Valoracion de Puestos de Trabajo: Medio que determina el valor relativo de cada cargo
dentro de la estructura organizacional, pretende determinar la posicion entre los diversos
cargos frente a los demas, con el fin de colocarlos en un orden de jerarquizacion, que sirva de
hase a un sistema de remuneracion.

Clasificaciéon de Puestos de Trabajo: Como resultado de la evaluacién, los cargos se pueden
clasificar en clases de cargos que facilita no sélo la administracién salariar, sino permite que
cada clase de cargo tenga un tratamiento genérico en términos de salarios, beneficios,
ventajas, etc.

Constancia de Trabajo: Certificacion escrita en la que se registra el tiempo de servicio dentro
de la Institucién

Contrato: Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa
determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Contratar: Llegar a un acuerdo con una persona para recibir un servicio a cambio de dinero u
otra compensacioén

D.A.C.l.: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
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Despido: Decision por la que pone término a la relacién laboral entre la Institucién y el servidor, la
terminacién es de caracter involuntaria del empleo por el servidor.

Destitucion: Separacion laboral del servidor por pérdida de confianza

Emergencia: Situacién imprevista u ocasionada y que puede hacer dafio, se ha originado por accién
natural o por el hombre

Enfermedad Comiin: es toda aquel menoscabo de |la salud fisica o psiquica en la que no intervienen
factores relacionados con el trabajo

Enfermedad Grave: Enfermedad que requiere de cuidado especial del paciente y que puede poner en
peligro la vida.

Evaluacion del Desempefio: Apreciacion sistematica del desemperfio de cada persona en el cargo o del
potencial de desarrollo futuro.

Expediente de personal: Procedimiento administrativo que tiene el historial ordenadamente de las
actuaciones administrativas del empleado dentro de la Institucién.

Funcionario: Persona que desempefia un empleo publico a nivel jerarquico

Higiene Ocupacional: Ciencia que tiene por objeto reconocer, evaluar y controlar los contaminantes
presentes en los centros de trabajo y que pueden ser factores de riesgos, causantes de enfermedades
profesionales y en consecuencia incomodas al trabajador y a los ciudadanos en general.

Horas Extraordinarias: aquel trabajo que se realice fuera de las horas de audiencia y durante las cuales
el servidor de la Corte, por cualquiera de los sistemas de pago, desarrolle actividades especificas, de
interés institucional, que sean encomendadas por los titulares de las Unidades Organizativas y
previamente autorizadas por los Coordinadores Generales o Directores respectivos. Sélo podra realizarse
en forma ocasional.

1.8.8.8.: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

1SO 9000: Normas Escritas para la administracion y aseguramiento de la calidad por la Organizacién
Internacional para la Estandarizacion.

Induccion: Procedimiento para proporcionar al personal de nuevo ingreso informacién basica de los
antecedentes de la Institucion y al puesto de trabajo

Inventario de personal: Informacién actualizada de de conocimientos y habilidades del personal.

Ley de Servicio Civil: Ley que regula las relaciones del Estado y del Municipios con sus funcionarios y
empleados

Licencia: Provee el pago de una cantidad al servidor cuando falta debido a algin motivo
justificado ya sea por enfermedad, asuntos personales, estudios, cargos de eleccion popular,
se ausenta del lugar de trabajo.

Manual de Politicas: Documento que incluye las intenciones o acciones generales de la
administracién que es probable que se presenten en determinadas circunstancias.
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Maternidad: Periodo de la gestacion al posparto

Nombramiento por Ley de Salarios: Acuerdo en el que se designa a alguien para una cargo dentro
de la Institucién

Normativa: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Periodo de Prueba: Espacio de tiempo que dispone la persona de nuevo ingreso para demostrar o
comprobar los conocimientos o aptitudes en el puesto que se le ha asignado y que esta sujeto a ser
Evaluado.

Permuta: Cambio, entre dos funcionarios ptblicos, de los empleos que respectivamente tienen.

Plan de Carrera: Proceso mediante el cual se hacen planes para las vacantes de puestos de nivele
superior y que tendran gue ocuparse

Politicas: Es un plan permanente que proporciona guias generales para canalizar el pensamiento
administrativo en direcciones especificas. Las politicas escritas establecen lineas de guia, un marco
dentro del cual el personal operativo pueda obrar para balancear las actividades y objetivos de la
direccién superior segiin convenga a las condiciones del organismo social.

Prestaciones: Pago econdmico indirecto que se entregan a los servidores: Seguro de vida, Seguro
Médico Hospitalario, vacaciones, capacitacion, ayuda econdmica por servicios de guarderia,
adquisicién de lentes.

Prevencion de riesgo laboral: Es todo aquella condicién de trabajo que tiene potencialidad de causar
dafio, para lo cual se deben tomar medidas para prevenir los riegos derivados del trabajo.

Procedimientos: Descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de |as funciones de
una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

Proceso de Administracion: Las cinco funciones basicas de planificacion, organizacién, dotacién de
personal, direccién y control.

Promocion: estipula que los actuales servidores tienen la oportunidad en ser ascendidos a un cargo
superior al que se tiene actualmente.

Reclutamiento de personas: Técnica y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces e ocupar caratos dentro de la organizacion.

Reclutamiento Externo: Opera con candidatos que no pertenecen a la Organizacion, al existir una
vacante, se intenta llenarla con personas de afuera, es decir con candidatos externos atraidos por las
técnicas de reclutamiento.

Reclutamiento Interno: La Organizacion intenta llenar la plaza vacante mediante la reubicacion de sus
servidores, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical), trasladados (movimiento horizontal)
o transferidos con ascenso (movimiento diagonal).

Recursos humanos: Personas que ingresan permanecen y participan en la organizacion, en cualquier
nivel jerarquico o tarea. Es el tinico recurso vivo y dindmico de la organizacién y decide el manejo de los
demas, que son fisicos o materiales.
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Referencia de trabajo: Documento en el cual se describe la trayectoria del servidor en el
campo laboral a nivel Institucional.

Reingreso: Servidores que se retiraron de la Institucion y que e autoriza el ingreso a prestar
sus servicios a una plaza vacante, puede ser a la misma categorfa o a una diferente

Reintegro salarial: Pago de una cantidad dinero en concepto de salario que se debe

Remuneracion: Pago monetario directo y periédico al servidor que ha sido asignado por el
desemperio de un cargo

Renuncia: Tanto el empleador como el empleado pueden terminar la relacién laboral, a
voluntar, por el motivo que fuere.

Requerimiento de Personal: Necesidad o solicitud de personal en una Unidad Organizativa

Sancion: Procedimiento para corregir o sancionar a un subordinado que ha violado una regla o
procedimiento.

Seguridad Ocupacional: Conjunto de medidas técnicas, cuyo propdsito principal es prevenir
y/o minimizar los accidentes de trabajo, causantes de lesiones personales o dafios materiales.

Seleccion de personal: Proceso en el cual se escoge entre los candidatos reclutados el mas
adecuado, para ocupar el cargo existente en la organizacion, tratando de mantener o aumentar
la eficiencia y el desempefio del personal, asf como la eficacia de la organizacién.

Servidor: Comprende a los funcionarios y empleados pliblicos y agentes de autoridad en todos
sus niveles jerarquicos.

Tiempo Compensatorio: Otorgamiento del tiempo laborado en horas fuera de audiencia.

Traslado de personal: Hacer pasar a alguien de un puesto o cargo a ofro de la misma
categorfa.

Vacacion: Descanso temporal de una actividad habitual, principalmente del trabajo remunerado
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