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1. OBJETIVO  

Definir los pasos a seguir para las acciones de personal, el registro de información de empleados, control de asistencia, presentación de Declaración Jurada de Patrimonio, Misiones Oficiales al Exterior y suministro de boletos aéreos para las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
2. AMBITO DE APLICACIÓN
El procedimiento es de aplicación en las Dependencias del Ministerio de Hacienda.

3. REFERENCIA NORMATIVA
· Ley de Compras Públicas.

· Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos.

· Ley sobre el Enriquecimiento Ilícito de Funcionarios y Empleados Públicos.

· Ley de Procedimientos Administrativos

· Reglamento General de Viáticos.

· Reglamento de Asistencia y Puntualidad de los Empleados del Ministerio de Hacienda.

· Disposiciones Generales de Presupuestos.

· Acuerdo Ejecutivo del Ramo de Hacienda, No. 228, Mecanismo Expedito para Contratación de Personal.
· Instructivo 5.060 de fecha de 25 de junio de 1996. Asignación Cuota de Viáticos por Misiones Oficiales al Exterior de Funcionarios y Empleados Públicos.
· Instructivo 5.063-D Normas y Procedimientos para el Pago de Incapacidades en Caso de Enfermedad, Accidente Común, Maternidad y Riesgos Profesionales.
· Manual de procedimientos para el ciclo de gestión de adquisiciones y contrataciones de las instituciones de la Administración Pública.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Manual para solicitantes (versión Ministerios) del Sistema de Solicitud de Misiones Oficiales.

· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos.
· Normas Técnicas de Control Interno Específicas.

· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.

4. DEFINICIONES
· Administrador de Contrato: Es la persona responsable de dar cumplimiento al contrato denominado “Contratación de Agencia de Viajes para el Suministro de Boletos Aéreos”. 
· Acta de Recepción: Documento legal por medio del cual se hace constar la recepción del bien y/o servicio estipulado y que cumple con las especificaciones contenidas en el contrato.
· Cuota complementaria: Es la que solicita el delegado cuando la cuota de viáticos asignada no cubre los costos totales en que incurre para la realización de la misión oficial.
· Delegado: Funcionario o empleado que viaja en Misión Oficial.
· Destacar: Mover a una persona de la Dependencia donde se encuentra y ubicarlo en otra diferente para realizar nuevas o similares funciones por un período determinado.
· Director de Área: Se refiere a la máxima autoridad de las Unidades Organizativas de la Secretaría de Estado; ejemplo: Director General de Administración, Director de Auditoría Interna, Director Financiero.

· Expediente: Conjunto de documentos que contienen los datos personales, experiencia, habilidades, capacitaciones recibidas y las acciones de personal de cada empleado del Ministerio de Hacienda.

· Gastos Terminales: Cuota única para cumplir misión oficial al exterior por vía áerea, siempre que la misma sea financiada por el Estado, a fin de sufragar gastos de aeropuerto, taxi, propina,etc.
· Gastos de Viaje: Cuota que el Estado reconocerá al delegado para sufragar gastos para los días de ida y regreso de la Misión Oficial al exterior.
· Incapacidad médica: Prescripción médica por medio de la cual existe insuficiencia total o parcial para ejercer determinadas obligaciones.

· Incapacidades que generan subsidio: Certificación extendida por médicos del Instituto Salvadoreño del Seguro Social (ISSS) o por los autorizados por éste, como prestación pecuniaria en caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional.
· Inconsistencia en las marcaciones: Llegadas tardías o falta de marcación de entrada y/o salida.

· Jefe de Unidad Primaria: Se refiere a los Directores Generales de las Dependencias del Ministerio de Hacienda; ejemplo: Director General de Impuestos Internos, Director General de Tesorería, Presidente del Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas, entre otros.

· Misión Oficial: Es la facultad otorgada a un empleado del Ministerio de Hacienda para que realice una actividad determinada fuera del país, previamente autorizada por el Despacho Ministerial o al interior del país con una autorización previa del Jefe inmediato superior del Empleado.
· Orden de pedido: Formulario establecido por el SACI, por medio del cual se solicita la emisión de los boletos aéreos.
· SACI: Subdirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 
· Sistema de Actualización de Registro de Tarjetas de Empleados: Programa en el que se lleva el registro de los acuerdos, resoluciones y contratos que se han efectuado por cada empleado. 

· SIRHI: Sistema de Información de Recursos Humanos Institucional.
· Transferencia: Transmisión a través del sistema, de los registros de marcaciones, desde los relojes marcadores hacia la computadora.

· Trasladar: Transferir permanentemente a una persona de la Dependencia donde se encuentra y ubicarlo en otra diferente para realizar nuevas funciones.
· Unidad de Enlace: Oficina Administrativa de las Dependencias que efectúan gestiones de los diferentes trámites administrativos que proporcionan Unidades Organizativas tales como la Subdirección de Recursos Humanos, Subdirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Dirección Financiera, entre otros.
· Viático: Cuota diaria que el Estado reconoce para sufragar gastos de alojamiento y de alimentación a los funcionarios y empleados nombrados por Ley de Salario o Contrato, que viajen en Misión Oficial fuera o al interior del territorio nacional.
5. RESPONSABILIDADES
    Del Director General de Administración.
· 
Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
Del Subdirector de Recursos Humanos
· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Del Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.   

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.

De los Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

       Del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.
6. LINEAMIENTOS GENERALES
1. Para el reporte mensual de los permisos por incapacidades prolongadas es considerado el período que se toma de referencia para entregar información al área de planillas, los reportes se entregan en el mes siguiente a su aplicación.
2. Para la conformación de libros originales de Acuerdos y/o Resoluciones el Técnico debe verificar la carpeta respectiva en red informática.

3. El Asistente Administrativo o Técnico consulta los documentos elaborados relacionados con las acciones de personal, en la carpeta respectiva en red informática y en los libros con documentos originales para crear registro o actualizar el Sistema de Actualización de Registro de Tarjetas de Empleados.

4. Según el artículo 111, numeral 2 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, podrá destacarse personal de una Dependencia a otra, en cualquier lugar de la República, siempre que el tiempo de permanencia no sea mayor a seis meses.
5. Cuando el traslado de personal es de forma definitiva, se deberá obtener el Vo.Bo. del Despacho Ministerial y el empleado debe cumplir con el perfil del cargo funcional a desempeñar. 

6. Si el delegado de la Junta Directiva de SITRAMHA se hace acompañar del empleado titular del expediente, no será necesario que presente nota de autorización, únicamente copia del DUI del titular del expediente. (Etapa 8, Paso 01).
7. En caso que, la modificación en la Misión Oficial al exterior autorizada implique un incremento en la erogación de fondos financiados por el Ministerio de Hacienda, la Dependencia o Unidad Organizativa deberá obtener la aprobación del Despacho Ministerial. (Etapa 12, Paso 16).

8. Técnico de Recursos Humanos notifica únicamente los casos que son producto de un movimiento interno. El personal de nuevo ingreso y con cambios de cargo producto de una convocatoria interna, son notificados por la Sección de Reclutamiento y Selección de Personal. (Etapa 11, Paso 04).
9. La Subdirección de Recursos Humanos en los casos que estime conveniente solicitará a la Unidad de Video Vigilancia del Departamento de Seguridad de este Ministerio, le provea los reportes pertinentes para comprobar la hora de entrada y salida de los empleados. 
7. PROCEDIMIENTO 

Etapa 1: Elaboración de Acuerdos, Resoluciones y Notas de Autorización.
	RESPONSABLE


	PASO 
	ACCIÓN

	Unidades de Enlace de las Dependencias y Unidades de Secretaría de Estado (directamente o a través de la Subdirección de Recursos Humanos)
	01 
	Envía solicitud de elaboración de acuerdos por acciones de personal como ascensos, cambios de plaza, creación de plaza, traslado, renuncia, cambio de nombre, permiso para recibir e impartir clases, apertura de cuentas y refrendarios, autorización de descuento o reintegros, cambios de cargo funcional, sanciones, nota en la que comunica la persona seleccionada para efectos de contratación, entre otros (Anexo 4).


	Secretaria de Departamento de

Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	02 
	Registra en libro de correspondencia del Departamento, entrega al Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos, y traslada a Encargado del SIRH-I.



	Encargado del SIRH-I
	03 
	Verifica documentación y procede según el caso:

a) Solicitud de Acuerdo: asigna numeración e ingresa datos en el programa Registro de Acuerdos y elabora el documento.

b) Nota de la Unidad Organizativa en la que comunica la persona seleccionada para efectos de contratación y solicitud de promoción interna: Toma número del control de notas de autorización de contratación y procede a elaborar nota, en caso que la forma de pago sea bajo el Sistema de Contrato; para el caso del Sistema Ley de Salario, elabora Acuerdo.

c) Anexa al documento elaborado, antecedentes y la Hoja de Control de elaboración, revisión y Vo.Bo.  (Anexo 1) y traslada para revisión al Jefe Sección de Investigación y Análisis de Acciones de Personal o al Técnico de Recursos Humanos; quien a su vez traslada al Jefe de Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.

	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	04 
	Recibe y revisa documentación de acuerdo a la Normativa, si existen observaciones, devuelve a Encargado del SIRH-I, para que corrija observaciones y retome posteriormente este paso, caso contrario firma de revisado y envía a Subdirector(a) de Recursos Humanos.



	Subdirector(a) de Recursos Humanos
	05 
	Verifica documentación y procede según el caso:

a) Si existen observaciones devuelve la documentación al Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para que se efectúen las modificaciones, caso contrario firma el documento y traslada a Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos.
b) Si el documento debe ser firmado por el Director General de Administración, revisa documento, firma de Vo.Bo. y traslada a Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos, para enviarlo a firma del Director General de Administración. 



	Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos
	06 
	Recibe documentos tramita firma del Director General de Administración y posteriormente traslada el acuerdo a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.

	Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal


	07 
	Revisa documentos y procede:

a) Escanea Nota de Autorización y envía por correo electrónico a:

· Asistente Administrativo o Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.
· Encargado del SIRH-I.
· Encargado de Planillas.
· Analista Financiero de Recursos Humanos / Colaborador Financiero.
b) Remite a Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos el documento original (Acuerdo) para resguardo en Archivo del Departamento. 


	Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.
	08 
	Firma libro, recibe la documentación la cual puede ser según Clasificación de Acuerdos (Anexo 4), escanea el documento y procede de la siguiente forma:

1. Sube documento legal a la carpeta respectiva en red informática e informa según el caso a las partes involucradas; los documentos pueden ser consultados en la carpeta ubicada en la red.
2. Envía por correo electrónico el archivo adjunto según el caso:

· Unidad Solicitante

· Unidades Organizativas cuando sea de su competencia. 

· Unidad de Enlace de la Dependencia correspondiente.
· Departamento de Tesorería Institucional o Encargado del Fondo Circulante de la Dirección Financiera.
3. Almacena documento original en Archivo del Departamento. 

4. Imprime una fotocopia, la cual anexa a los antecedentes y entrega toda la documentación al Encargado de Archivo para expediente, quien continúa con el paso 10 de esta Etapa. 



	Encargado del SIRH-I
	09 
	Verifica documentación en red y procede a actualizar información en el sistema SIRHI según el caso. Si la documentación está incompleta, la solicita al empleado para ser anexada al expediente.


	Encargado de Archivo
	010 
	Recibe documentos y procede de la forma siguiente: 

a) Si se trata de empleado que ya labora para la institución localiza expediente en el archivo, el cual se ubica por medio de apellido y nombre e incorpora documentación respectiva. 

b) Si es empleado de nuevo ingreso revisa documentación contenida en hoja de Registro de Documentos de Personal de Nuevo Ingreso (Anexo 2), verifica que esté completa y apertura expediente con documentación respectiva. 
c) Si es un empleado que se retira de la institución localiza expediente en el archivo, el cual ubica por medio del apellido y nombre, incorpora nota, acuerdo o resolución de renuncia y traslada al archivo central.

d) Enumera las hojas que adjunta a los expedientes.


	Etapa 2: Elaboración de Acuerdos o Resoluciones sobre Notas de Suspensión sin Goce de Sueldo, Despido o Destitución, Cálculo de Indemnización o solicitudes para elaboración de Acuerdos de Representantes del Ministerio de Hacienda ante Instituciones Autónomas.



	Unidades de Enlace de las Dependencias y Director General de Administración (Para Unidades Organizativas de Secretaría de Estado) directamente o a través de la Subdirección de Recursos Humanos 
	01 
	Envía documento con fallo de la Comisión o Tribunal de Servicio Civil, según corresponda, de suspensión sin goce de sueldo, Despido o Destitución; nota solicitando elaboración de Acuerdo de Nombramiento de representante del Ministerio de Hacienda ante Instituciones Autónomas o dan instrucción verbal para la elaboración de cálculo de Indemnización. 

	Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.
	02 
	Verifica la documentación y anota en libro de correspondencia del departamento, saca fotocopia de documento con fallo de la Comisión o Tribunal de Servicio Civil (suspensión sin goce de sueldo, despido o destitución). Entrega toda la documentación a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos.


	Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos


	03 
	Recibe instrucción verbal o firma libro de correspondencia del departamento, revisa la documentación correspondiente a suspensión sin goce de sueldo, despido o destitución, e informa a: Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad y Encargado de Planilla. En el caso de Destitución o Despido, Cálculo de indemnización toma nota, traslada toda la documentación original e informa a Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.



	Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de         Acuerdos
	04 
	Revisa documentación o recibe instrucción verbal, analiza y procede a elaborar el documento legal (Acuerdo) conforme a la acción requerida (Suspensión sin goce de sueldo, Despido, Destitución o indemnización), imprime y anexa Hoja de Control de elaboración, revisión y Vo.Bo.  (Anexo 1) y traslada para revisión al Jefe Sección de Investigación y Análisis de Acciones de Personal o al Técnico de Recursos Humanos, para revisión y posterior remisión a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.


	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	05 
	Recibe y verifica documentación, si existen observaciones, devuelve a Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos, para corregir observaciones y retome posteriormente este paso; caso contrario coloca firma de revisión y lo envía a Subdirector(a) de Recursos Humanos o Director General de Administración.



	Subdirector(a) de Recursos Humanos
	06 
	Procede según el caso:

a) Si existen observaciones devuelve la documentación al Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para que se efectúen las modificaciones y se retome posteriormente este mismo paso.
b) Si no existen observaciones, firma el documento y lo traslada a Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos.
c) Si el documento debe ser firmado por el Director General de Administración, revisa documentación, coloca firma de Vo.Bo. y traslada a Secretaria de Subdirección de Recursos Humanos para firma del Director General de Administración.


	Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos
	07 
	Recibe documentos y procede según el caso:

a) Tramita firma del Director General de Administración.
b) Recibe la documentación, anota en libro de correspondencia y remite a Secretaria de Departamento Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.


	Secretaria de Departamento, Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	08 
	Registra documentos en libro de correspondencia y remite al Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.

	Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos

	09 
	Firma libro de correspondencia y procede de la siguiente forma:
a) Acuerdo de suspensión sin goce de sueldo 
1. Escanea documento.
2. Sube documento a carpeta en red.

3. Envía por correo electrónico el archivo adjunto a:

Unidad Solicitante y/o Unidad de Enlace de la dependencia correspondiente y Departamento de Tesorería Institucional de la Dirección Financiera. 
4. Envía correo sobre la disponibilidad del documento en red al Encargado de Planilla y Encargado de Asistencia y Puntualidad.

5. Almacena documento original en Archivo del Departamento.

6. Imprime una copia, la cual anexa a los antecedentes y entrega toda la documentación al Encargado de Archivo, para expediente, quien continúa con el paso 10 de la Etapa 1.
b) Acuerdo de cálculo de Indemnización, Despido o Destitución
1. Escanea documento.
2. Sube documento a la carpeta en red.

3. Envía por correo electrónico el archivo adjunto al Departamento de Tesorería Institucional y al Departamento de Presupuesto de la Dirección Financiera.

4. Envía correo sobre la disponibilidad del documento en red al Encargado de Planilla y Encargado del SIRH-I.

5. Almacena documento original en Archivo del Departamento. Imprime una fotocopia, la cual anexa a los antecedentes y entrega toda la documentación al Encargado de Archivo, para expediente, quien continúa con el paso 10 de la Etapa 1.
c) Acuerdos de Nombramiento de representantes del Ministerio de Hacienda ante Instituciones.
1. Escanea y coloca archivo en la carpeta en red informática, obtiene fotocopias y las distribuye así:

· Envía correo electrónico al Representante del Ministerio de Hacienda ante Instituciones y a la Institución copia certificada.

· Anexa fotocopia a los antecedentes y entrega toda la documentación al Encargado de Archivo, para expediente si es empleado del Ministerio de Hacienda y continúa con el paso 10 de la Etapa 1.
· Archiva fotocopia del documento en el Expediente de Representantes del Ministerio de Hacienda.
2. Almacena documento original en el Archivo del Departamento.

3. Notifica por medio de correo electrónico a Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos que el documento ha sido aprobado.

	Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos
	010 
	Verifica Acuerdos de nombramiento de representantes del Ministerio de Hacienda ante Instituciones, actualiza nómina de los miembros y elabora acta de juramentación y certificación de las mismas (cuando aplique).

	Etapa 3: Elaboración de Contratos.

	Encargado del SIRH-I
	01 
	Recibe documentación y elabora contrato, adjunta Hoja de Control de elaboración, revisión y Vo.Bo. (Anexo 1), y traslada a Jefe Sección de Investigación y Análisis de Acciones de Personal o al Técnico de Recursos Humanos.

	Jefe Sección de Investigación y Análisis de Acciones de Personal o Técnico de Recursos Humanos
	02 
	Analiza documentación de respaldo y base legal, si existen observaciones, devuelve a Encargado del SIRH-I para que corrija y retome posteriormente este paso, caso contrario firma de revisado y envía a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.



	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.
	03 
	Revisa contrato y documentación, si existen observaciones devuelve a Encargado del SIRH-I, para que corrija observaciones y retome posteriormente este paso, caso contrario firma de revisado y entrega a la Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.



	Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	04 
	Verifica contrato, si se trata de empleados o funcionarios de otras Dependencias elabora memorándum de remisión a efecto que la Unidad de Enlace respectiva, obtenga la firma correspondiente, anota en libro de correspondencia del departamento y remite a Subdirector(a) de Recursos Humanos.

	Subdirector(a) de Recursos Humanos
	05 
	Revisa contratos, documentación de respaldo y base legal, si existen observaciones, devuelve a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, para que retome el paso 03 de esta Etapa, caso contrario traslada a Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos.

	Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos
	06 
	Efectúa trámite para la obtención de firmas de funcionarios o empleados, según el caso:

a) Si es empleado o funcionario de la SEDE gestiona firma correspondiente. 
b) Si es empleado o funcionario de otra Dependencia, remite mediante memorándum a la Unidad de Enlace para la obtención de firmas.


	
	07 
	Revisa que los contratos estén firmados por funcionarios o empleados y procede según el caso:

a) Si se trata de contrato de funcionario, anota en libro y remite para firma del Director General de Administración.

b) Si es contrato de empleado, tramita firma del Subdirector(a) de Recursos Humanos.



	Director General de Administración o Subdirector(a) de Recursos Humanos
	08 
	Recibe contrato y procede según el caso:

a) Si existen observaciones devuelve la documentación a Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos, quien remite a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, para que se efectúen las modificaciones y se retome posteriormente este mismo paso. 

b) Si no existen observaciones, firma y devuelve a Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos, quien anota en libro y traslada a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal. 



	Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal


	09 
	Registra en libro de correspondencia del departamento y procede según el caso:

a) Si la observación requiere revisión del Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, traslada toda la documentación. Regresa al paso 03 de esta Etapa.

b) Si la observación no requiere revisión del Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, traslada toda la documentación a Encargado del SIRH-I para que corrija y retome posteriormente el paso 04 de esta Etapa.



	
	010 
	Verifica contrato firmado y anota en libro de correspondencia del departamento y procede de la siguiente forma:

1. Almacena una fotocopia con antecedentes.

2. Escanea documento y entrega fotocopia al Asistente Administrativo o Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos y el original al Encargado de Archivo, mediante hoja de Remisión de Contratos (Anexo 3).

	Asistente Administrativo/ Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.
	011 
	Actualiza información en el Sistema de Actualización de Registro de Tarjetas de Empleados, de la siguiente manera:

1. Si se trata de empleado de nuevo ingreso crea el registro en el Sistema de Actualización de Registro de Tarjetas de Empleados, incorporando los datos establecidos en el contrato y sube el documento a la carpeta de la red informática.
2. Si se trata de un empleado que ya labora para la institución identifica alfabéticamente en el Sistema de Actualización de Registro de Tarjetas de Empleados, el archivo e incorpora información de las diferentes acciones que contenga el contrato y sube el documento a la carpeta de la red informática

	Etapa 4: Creación, Actualización de Expediente y Registro de Empleado.



	Sección de Reclutamiento y Selección de personal
	01 
	Presenta a la Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos, la Hoja de Asistencia de personal de nuevo ingreso. Continúa con el paso 09 de esta Etapa.



	Personal de nuevo ingreso
	02 
	Presenta a la Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos, documentos personales de acuerdo a hoja de Registro de Documentos de Personal de Nuevo Ingreso (Anexo 2). Continúa con paso 09 de esta Etapa.


	Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano


	03 
	Envía registro de capacitaciones recibidas por el empleado. Continúa con el paso 07 de esta Etapa.



	Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos
	04 
	Entrega reporte y evaluaciones del desempeño originales de cada empleado. Continúa con el paso 07 de esta Etapa.


	Departamento de Bienestar Laboral
	05 
	Presenta copia del Formulario de Solicitud de Seguro de Vida Colectivo. Continúa con el paso 07 de esta Etapa.



	Unidad de Enlace o Empleado (a)
	06 
	Remite o presenta Certificaciones académicas, partidas de nacimiento de hijos y otros. Continúa con el paso 09 de esta Etapa.



	Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal


	07 
	Registra en libro de correspondencia del departamento, y traslada según el caso:

a) El Registro de Capacitaciones Formulario de Solicitud de Seguro de Vida Colectivo a Jefe de la Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos.
b) Las Evaluaciones del Desempeño de empleados al Encargado de Archivo. Continúa con el paso 10 de la Etapa 1.


	Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos 


	08 
	Firma libro de correspondencia y traslada a Encargado de Archivo. Continúa con el paso 10 de la Etapa 1. 

	Encargado del SIRH-I
	09 
	Recibe documentación y procede:

a) Para los documentos de personal de nuevo ingreso: Hoja de Asistencia, completa Oferta de Servicio y Memorándum de presupuestarios del nuevo empleado en el SIRHI.
b) Para las certificaciones académicas, partidas de nacimiento de hijos y otros, actualiza la información en el SIRHI. 
c) Registra en libro de correspondencia de la Sección o el medio que estime conveniente y traslada al Encargado de Archivo, quien continua con paso 10 de la Etapa 1. 

	Encargado del SIRH-I designado
	010 
	Ingresa nombre y número de DUI/NIT del empleado de nuevo ingreso, en el Programa de Carnets.exe para asignar el código de empleado correspondiente.
Traslada información del empleado de nuevo ingreso a Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad para enrolarlo y al Departamento de Bienestar Laboral para la emisión del carnet.



	Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad
	011 
	Recibe información y procede a enrolar al empleado de nuevo ingreso.

	
	012 
	En el Sistema de SVMS2000, selecciona opción registro y digita nombre y apellido y código asignado, se da guardar, y efectúa traslado al reloj biométrico de la Dependencia donde estará asignado el empleado.

	Etapa 5: Trámite de Incapacidades Médicas que Generan Subsidio.

	Empleado o persona autorizada por el empleado o Unidades de Enlace de las diferentes Dependencias 


	01 
	Presenta al Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad formulario de solicitud de licencias, anexando incapacidad médica original (inicial o prórroga) extendida por ISSS. 



	Encargado de Control 

Asistencia y Puntualidad
	02 
	Recibe formulario e incapacidad médica, revisa que los datos estén correctos y que cumpla con los requisitos del ISSS que se detallan a continuación siguiente y la Normativa vigente de Asistencia y Puntualidad, 

· Si la incapacidad es prórroga deberán asegurarse que se tiene una incapacidad inicial.

· La incapacidad debe tener sello de clínica o servicio, fecha de expedición, nombre, código y firma del médico responsable, nombre del paramédico que atendió.

· Incapacidades por maternidad estas deben ser firmada y sellada por el director del centro de atención, además debe traer la constancia de retiro por maternidad y fotocopia de plantares.

· Las incapacidades que sean de 30 días o más deberá llevar firma y sello del Director de U.M. y de la Dirección donde fue extendida.

Clasifica, registra en Sistema de Control de Asistencia y Registro de Incapacidades y traslada a Encargado del SIRH-I.
Si el formulario o incapacidad médica tiene error devuelve para corrección al empleado o Unidad de Enlace correspondiente. 

	Encargado del SIRH-I
	03 
	Verifica formulario e incapacidad médica, compara los datos en el Sistema de Registro de Incapacidades, coloca fecha de recepción, reproduce fotocopia de incapacidad médica y traslada incapacidad original al Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos, quien continúa con el paso 08 de esta Etapa.



	
	04 
	Registra e imprime período de la incapacidad médica en el Sistema de Disponibilidad de Tiempo por Enfermedad, lo adjunta y procede según el caso:

1. Si la incapacidad es menor o igual a 15 días, registra en el sistema de disponibilidad e imprime el reporte, se adjunta a la incapacidad y traslada junto con Permiso original al Analista de Recursos Humanos, continúa con paso 05 de esta Etapa.

2. Si la incapacidad es de más de 15 días elabora Acuerdo y continua con el paso 03 literal c) de la Etapa 1. 
3. Sí la incapacidad médica recibida es prórroga y suma más de 15 días con la incapacidad inicial que ya ha sido procesada, solicita al Encargado de Archivo el expediente del empleado y elabora Acuerdo por el total de días de la incapacidad médica inicial y prórroga, y continua con el paso 03 literal c) de la Etapa 1.


	Analista de Recursos Humanos
	05 
	Verifica en el Sistema Registro de Incapacidades los datos generales de la incapacidad y la hoja de Disponibilidad de Tiempo por Enfermedad, registra fecha de validación y traslada.

En caso de existir correcciones, informa a Encargado de Asistencia para que corrija y retoma Paso 05.



	Asistente Administrativo / Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos
	06 
	Recibe formulario e incapacidad médica, coloca fecha de recepción en el Sistema de Registro de Incapacidades y procede con la actualización de datos en el Sistema de Registro de Tarjetas; traslada documentación al Encargado de Archivo mediante listado impreso, quien continúa con paso 10 de la Etapa 1.



	Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos

	07 
	Recibe incapacidad médica original, revisa y remite incapacidades médicas mediante formulario Distribución de Incapacidades (Anexo 7) a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para firma patronal. Si el formulario o incapacidad médica tiene error devuelve para corrección al empleado o Unidad de Enlace correspondiente y retoma este paso.


	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	08 
	Recibe, firma y entrega incapacidades médicas a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para que coloque sello y devuelva al Técnico.



	Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos

	09 
	Recibe incapacidad médica firmada y remite mediante formulario Distribución de Incapacidades (Anexo 7), a la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones para el cobro del subsidio que le corresponda al Ministerio de Hacienda.



	
	010 
	Recibe nota de la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones en caso que las incapacidades médicas tengan inconsistencias u observaciones, analiza y procede según el caso:

a) Devuelve a Encargado del SIRH-I la incapacidad médica (cuando el empleado fue pensionado posterior a la fecha de emisión del documento) para ser incorporada al expediente del personal y remite al Encargado de Archivo para que continúe con el paso 10 de la Etapa 1 de este procedimiento.

b) Remite a la Unidad de Enlace respectiva para su corrección. Posteriormente, recibe incapacidad médica corregida y continúa con el paso 09 de esta Etapa.

	
	
	

	Etapa 6: Control de Asistencia y Emisión de informes.


	Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad
	01 
	Procede según el caso: 

a) Recibe del Encargado de Unidad de Enlace o Empleado, el Formulario para solicitud de Permisos o Licencias para empleados del Ministerio de Hacienda (Anexo 5) o Formulario por Permiso Oficial de buses (Anexo 6), que justifiquen inconsistencias en los registros de marcación de los empleados. (Para el caso de las Unidades de Enlace adjuntan listado con detalle de Formularios remitidos).

b) Realiza diariamente la transmisión de datos de las marcaciones de asistencia del personal, al Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad desde las diferentes terminales (biométricos) ubicadas en las Dependencias y actualiza el Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad para generar datos de inconsistencias y trasladarlos a la Intranet. 

c) Si en las diferentes Dependencias, hay personal que no efectúa marcación diaria correspondiente, estas remiten listados de asistencia para verificación de inconsistencias. Al inicio del mes siguiente se ingresa en el Sistema Control de Asistencia y Puntualidad los listados enviados. Si el reporte se recibe después del cierre del mes, en caso de existir inconsistencia, se elabora reporte de llegadas tardías y procede con el registro del descuento correspondiente.



	
	02 
	Revisa y verifica los permisos recibidos a fin de que cumpla con la Normativa vigente de asistencia y puntualidad, si el permiso tiene error se devuelve para corrección.


	
	03 
	Ingresa información al Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad, según la clasificación de los permisos, si no tiene disponibilidad de tiempo según el permiso o licencia solicitada se informa al Encargado de Unidad de Enlace o Empleado. 


	
	04 
	Imprime reporte de empleados con inconsistencias por llegadas tardías, faltas de marcación e inasistencias al finalizar el mes; asimismo, emite informe de descuentos y traslada a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos para revisión.



	Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos
	05 
	Revisa reporte y en caso de existir observaciones lo devuelve a Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad para que efectúe las correcciones, caso contrario firma de Vo. Bo. 



	Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad 


	06 
	Recibe informe con Vo. Bo., realiza transferencia de datos sobre descuentos al módulo de planilla del SIRHI y traslada listado físico de los descuentos a aplicar al Encargado de Planilla.



	
	07 
	Realiza las siguientes acciones:

1) Imprime reporte Detalle de Descuentos “Ausencias Injustificadas” y traslada a Encargado del SIRH-I para que elabore Acuerdo, quien continua con paso 03 literal c) de la Etapa 1.
2) Imprime reporte Detalle de Descuentos “Licencias sin goce de sueldo por días” remite al Encargado de Planilla para que efectúe el descuento y traslada el formulario de permiso original correspondiente a la Licencia sin Goce de Sueldo a Encargado del SIRH-I (En caso de días completos), quien procede de la siguiente forma:

a) Si la licencia sin goce de sueldo es mayor o igual a 9 días, elabora Acuerdo y continua con el paso 03 literal c) de la Etapa 1.
b) Si la licencia sin goce de sueldo es menor a 9 días remite al Asistente Administrativo/Técnico Sección Registro de Empleados y Control de Acuerdos para actualizar en el Sistema de Actualización de Registro de Tarjetas de Empleados.

3) Imprime reporte Detalle de Descuentos “Licencias sin goce de sueldo por minutos” remite al Encargado de Planilla para que efectúe el descuento. Continua con PRO-6.2.4.2 Cálculo Horas Extras, Elaboración de Planillas, Constancias de Salario.


	
	08 
	Genera y acumula reporte mensual de índice de ausentismo y de descuentos, elabora fotocopia de respaldo y cierra mes en el Sistema. 



	
	09 
	Emite reporte estadístico cada mes del índice de ausentismo después de haber aplicado los descuentos en planilla, elabora nota y/o memorándum y remite a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.



	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	010 
	Recibe y revisa nota y/o memorándum, si existen observaciones devuelve a Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad para que corrija, caso contrario remite a Subdirector (a) de Recursos Humanos para Vo. Bo.



	Subdirector (a) de Recursos Humanos
	011 
	Recibe y revisa documentación, si existen observaciones devuelve a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para que corrija observaciones; caso contrario remite a Secretaria de Subdirección de Recursos Humanos para que tramite firma del Director General de Administración.



	Director General de Administración
	012 
	Recibe nota y/o memorándum, firma y devuelve a Secretaria de Recursos Humanos, quien recibe y traslada a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, para que devuelva documento firmado al Encargado de Control de Asistencia y Puntualidad y remita a Unidades correspondientes.


	Etapa 7. Préstamo de Expedientes de Personal.


	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal o Jefe Sección de Registros de Empleados y Control de Acuerdos
	01 
	Recibe solicitud de préstamo de expediente de las Jefaturas y personal técnico del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal y gira instrucciones al Encargado de Archivo para que remita expediente de personal. 



	Encargado de Archivo
	02 
	Localiza el expediente en archivo, registra en hoja Excel, completa formulario Control de Préstamo de Documentos en el Archivo de Gestión Anexo No. 10 y remite al solicitante.

	Personal Técnico o Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, Jefe Sección de Registros de Empleados y Control de Acuerdos
	03 
	Firma de recibido y procede según el caso. El plazo para el préstamo de los expedientes es de 30 días hábiles, que pueden ser renovables. Los expedientes son devueltos a Jefe Sección de Registros de Empleados y Control de Acuerdos, quien continua con paso 06 de esta Etapa.

	Encargado de Archivo
	04 
	Verifica periódicamente formulario Control de Préstamo de Documentos en el Archivo de Gestión, que se encuentren todas las firmas de recepción de expedientes. 

	
	05 
	Identifica los expedientes no devueltos en el control correspondiente de Préstamo de Expedientes y mediante correo electrónico o llamada telefónica hace el recordatorio de la devolución o renovación del expediente a la persona que lo solicitó.

	Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos
	06 
	Recibe expediente del solicitante y traslada a Encargado de Archivo. 



	Encargado de Archivo
	07 
	Recibe expediente, revisa que se encuentre completo, anota de recibido en control pertinente de Préstamo de Expedientes Anexo No. 10 gestiona las firmas correspondientes

	Etapa 8. Préstamos de Expedientes de Empleados a Junta Directiva SITRAMHA o Empleado titular del expediente.

	Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos o Asistente Administrativo/Técnico

	01 
	Recibe solicitud mediante Formulario de Préstamo de Expedientes para Empleados y Junta Directiva de SITRAMHA (Anexo 8) de:

a) Empleado titular del expediente.

b) Junta Directiva SITRAMHA o delegados, adjuntado nota de autorización firmada por el empleado propietario del expediente solicitado.



	
	02 
	Solicita a Encargado de Archivo el expediente requerido.

	Encargado de Archivo
	03 
	Localiza el expediente en archivo y traslada a Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos o Asistente Administrativo, quien firma de recibido en el Control correspondiente de Préstamo de Expedientes, y entrega expediente al solicitante.

	Empleado, Junta Directiva SITRAMHA o delegados / Asistente Administrativo / Técnico
	04 
	Consulta el expediente en presencia del Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos o Asistente Administrativo y devuelve. Si solicita fotocopia certificada, deberá especificar el o los números de folios que desea certificar en el Formulario de Préstamo de Expedientes para Empleados y Junta Directiva de SITRAMHA (Anexo 8), 


	Jefe de Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos o Asistente Administrativo / Técnico

	05 
	Recibe expediente y procede de la siguiente manera:

a) Si requiere certificación, revisa expediente y reproduce las fotocopias para ser certificadas, y posteriormente entrega al solicitante.  
b) Traslada a Encargado de Archivo quien continua con paso 07 de la Etapa 7.

	Etapa 9. Emisión de Acuerdos Originales.

	Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos
	01 
	Recibe de la Secretaria del Departamento Dotación Remuneraciones y Acciones de Personal original de transcripciones de Acuerdos y Resoluciones, los cuales se archivan en orden numérico. Para el caso de las Dependencias o Unidades Organizativas que por la naturaleza de sus funciones elaboran los Acuerdos, remiten vía correo y/o documento físico (Acuerdo o Resolución) al Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.


	
	02 
	Procede a conformar los libros de Acuerdos y/o Resoluciones originales de la siguiente manera: 

a) Extrae los archivos de la carpeta denominada Documentos SIRHI que se encuentra en red informática.

b) En el caso que recibe la documentación vía correo electrónico, de las Dependencias y Unidades Organizativas, extrae la información directamente del mismo.

c) Para aquellos casos que se recibe el documento únicamente físico del Acuerdo o Resolución, procede a digitar la información de los mismos.



	
	03 
	Modifica cada uno de los Acuerdos y/o Resoluciones, convirtiéndolos en originales para firmas del señor Ministro o Viceministro de Hacienda, según corresponda; imprime, conforma los libros de Acuerdos y Resoluciones originales y traslada a Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.



	Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos

	04 
	Revisa Libro de Acuerdos y/o Resoluciones originales, si existen observaciones lo traslada de nuevo al Técnico y luego retoma este mismo paso, caso contrario elabora memorándum de remisión y traslada a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, para remisión al Subdirector (a) de Recursos Humanos.


	Subdirector (a) de Recursos Humanos
	05 
	Recibe y revisa:

a) Si existen observaciones lo remite a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, para que efectúe correcciones y retome este paso.

b) Si no existen observaciones traslada a Secretaria de la Subdirección de Recursos Humanos para que remita a la Dirección de Asuntos Legales.



	Dirección de Asuntos Legales
	06 
	Recibe, revisa libros de Acuerdo y/o Resolución original y gestiona firma del Titular, posteriormente devuelve a Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.



	Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos
	07 
	Remite al Encargado de Archivo para resguardo de los mismos.

	Etapa 10. Trámite y Registro del Personal Destacado en otras Dependencias del Ministerio de Hacienda o Instituciones Gubernamentales.

	Jefe Unidad Primaria o Director de Área
	01 
	Informa mediante nota o memorándum al Director General de Administración, que el personal de su Dependencia será destacado temporalmente detallando el período, el cual no podrá exceder de 6 meses; o trasladado definitivamente a otra Unidad Organizativa u otra Entidad Gubernamental; especificando nombre del o los empleados, unidades organizativas de origen y destino, cargo funcional a desempeñar, a partir de qué fecha, y razón por la cual se llevará a cabo el movimiento. Si la acción de personal es por traslado definitivo deberá tomar en cuenta lo siguiente: 
a) Cumplir con lo señalado en el Art. 37 de la Ley del Servicio Civil.
b) Anexar solicitud con Vo.Bo. del Despacho Ministerial para realizar el traslado definitivo de la plaza en la siguiente formulación del Presupuesto de Remuneraciones.


	Director General de Administración
	02 
	Recibe información y traslada a Subdirector (a) de Recursos Humanos y/o Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.


	Subdirector(a) de Recursos Humanos y/o Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal

	03 
	Verifica información y remite a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos, quien traslada a Encargado del SIRH-I.

	Encargado del SIRH-I
	04 
	Analiza información, si está incompleta informa a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos para que gestione con el Jefe de Unidad Primaria solicitante, que complete la información y la envíe nuevamente. Caso contrario registra en el SIRHI y elabora Acuerdo, continua con el paso 03 literal c) de la Etapa 1. 


	Jefe Unidad Primaria o Director de Área
	05 
	Elabora memorándum un mes antes de vencer el plazo de tiempo autorizado para destacar al o los empleados notificando a los Jefes de las Unidades Primarias o Directores de Áreas involucradas, que el período del movimiento realizado, está por finalizar; y en caso que el empleado será trasladado definitivamente a la Unidad Organizativa a donde se encontraba destacado, será necesario informar a la Dirección General de Administración, debiendo cumplir lo señalado en el paso 01 literales a) y b) de esta Etapa.



	
	06 
	Procede según el caso:

a) Informa al Director General de Administración, mediante memorándum con Vo.Bo. de los titulares, que el empleado será trasladado definitivamente a la Unidad Organizativa en que se encuentra destacado. 

b) Informa al Director General de Administración que al finalizar el período, el empleado destacado, regresará a la Unidad Organizativa de origen.

c) Haga caso omiso a la notificación. Continúa con el paso 09 de esta Etapa.



	Director  General de Administración
	07 
	Recibe información y traslada con lineamientos a Subdirector(a) de Recursos Humanos y/o Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, quien remite a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos para que traslade a Encargado del SIRH-I.

	Encargado del SIRH-I

	08 
	Actualiza el SIRHI en el sentido de trasladar definitivamente al empleado a la Unidad destino o transferirlo nuevamente a la Unidad Organizativa de origen.


	
	09 
	Elabora memorándum dirigido a los Jefes de la Unidades Primarias o Directores de Área involucradas informando que el plazo de tiempo permitido para destacar a empleados finalizó, por lo que se actualizó el SIRHI, y será responsable de notificar al o los empleados que deben regresar a la Unidad Organizativa de origen.



	Etapa 11. Presentación de Declaración Jurada de Patrimonio



	Encargado del SIRH-I
	01 
	Informa a Técnico de Recursos Humanos el detalle del personal de nuevo ingreso, de cese de funciones o cambio de cargo, de las diferentes Unidades Organizativas, quien continúa paso 03 de esta etapa.


	Jefe de Sección, o Analista de Reclutamiento y Selección de Personal 
	02 
	Entrega a Técnico de Recursos Humanos fotocopia de la nota en la que se notifica al personal de nuevo ingreso el cargo que desempeñará y en la que se comunica que es obligatorio presentar Declaración Jurada de Patrimonio inicial. 



	Técnico de Recursos Humanos
	03 
	Procede según el caso:

a) Si el empleado cambió de cargo o cesa de funciones, verifica en el Reporte de Obligados existentes, emitido por la Sección de Probidad de la Corte Suprema de Justicia si está registrado y el cargo asignado, procede a elaborar nota o efectúa registro en Sistema de la Sección de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, para notificar el movimiento según sea el caso.
b) Si el empleado es de nuevo ingreso verifica y analiza si el cargo que desempeñará está sujeto a Declaración Jurada, en caso que la Ley le obligue.

	
	04 
	Registra movimiento en Sistema de la Sección de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, en caso de no estar habilitado elabora documento:
1) Nota dirigida a la Sección de Probidad de la Corte Suprema de Justicia de forma física o electrónica, en la que notifica al o los empleados de nuevo ingreso, con cambios de cargo o cese de funciones que están sujetos a presentar Declaración Jurada inicial o de cese de funciones.

2) Memorándum dirigido al empleado obligado a presentar Declaración Jurada inicial o de cese de funciones con copia a Jefe de la Unidad de Enlace, notificándole según el caso:

a) Si el empleado cambia de cargo y anteriormente presentó Declaración, se le informa que está obligado a presentar Declaración Jurada Inicial por el nuevo cargo que desempeñará y de Cese por el cargo anterior; que cuenta con 60 días hábiles establecidos por la Ley para presentar dicha Declaración en la Sección de Probidad de la Corte Suprema de Justicia.

b) En el caso que el empleado cambia de cargo y que por sus funciones está obligado a presentar Declaración, se le notifica que cuenta con 60 días hábiles para presentar la Declaración de Toma de Posesión que establece la Ley sobre Enriquecimiento Ilícito de Funcionarios y Empleados Públicos.
c) En el caso que el empleado cambia de cargo y que por el mismo había presentado Declaración Jurada, y que por el nuevo cargo no está obligado, se le notifica que deberá presentar Declaración Jurada de Patrimonio de cese de funciones por el cargo anterior, en el período de 60 días que establece la Ley.

d) Traslada nota(s) y memorándum(s) a Jefe Sección de Investigación y Análisis de Acciones de Personal para revisión.


	Jefe Sección de Investigación y Análisis de Acciones de Personal
	05 
	Revisa documentación de respaldo, y procede según corresponda:

a) En caso de existir observaciones, lo devuelve a Técnico de Recursos Humanos para que corrija y retome posteriormente este mismo paso.

b) De no existir observaciones lo traslada a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.


	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	06 
	Recibe nota(s) y memorándum(s), revisa y firma en hoja de instrucciones y traslada a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para que remita a Director General de Administración y/o Subdirector(a) de Recursos Humanos.



	Director General de Administración y/o Subdirector(a) de Recursos Humanos
	07 
	Firma documentos y devuelve a Secretaria de Subdirección de Recursos Humanos, quien remite a Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.


	Secretaria del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal


	08 
	Remite nota(s) y memorándum(s) firmados según el caso:

a) Memorándum original dirigido al o los empleados reportados con copia al Jefe de la Unidad de Enlace.

b) Entrega a Técnico de Recursos Humanos, Nota original dirigida a la Sección de Probidad, de la Corte Suprema de Justicia, para remitir física o electrónicamente y entrega fotocopias de  memorándum(s), firmados de recibido por el empleado notificado. 

	Empleado o Unidad de Enlace
	09 
	Remite al Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal fotocopia del comprobante de presentación de Declaración Jurada en la Corte Suprema de Justicia, a nombre del empleado notificado. 



	Técnico de Recursos Humanos
	010 
	Recibe y remite Declaración Jurada a Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos, para ser agregado a expediente de empleado. 

	Etapa 12. Trámite de Misión Oficial del Ministerio de Hacienda y Suministro de Boletos Aéreos para Unidades de Secretaría de Estado

	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	01 
	Recibe de la Subdirección de Recursos Humanos Nota o Memorándum de Misión Oficial aprobada por la Dirección General de Administración y traslada con instrucciones a Técnico de Recursos Humanos.



	Técnico de Recursos Humanos
	02 
	Revisa y verifica la información, período y lugar de destino del funcionario o empleado y procede según el caso:

a) Si el país de destino que visitará el delegado no requiere Visa para ingresar, continua con paso 09 de esta Etapa. 

b) Si el país de destino requiere Visa de ingreso, contacta al funcionario o empleado delegado a la misión, para conocer sus condiciones en cuanto a pasaporte y visas:

b.1) Si el delegado posee visa continúa con paso 09 de esta Etapa.

b.2) Si el delegado no posee visa, procede a realizar el trámite respectivo para la obtención de visa, continua con paso siguiente.

c) Si la misión oficial corresponde a Unidades de la Secretaría de Estado y requiere de compra de boleto aéreo, continúa con paso 05 de esta Etapa.


	
	03 
	Elabora y remite nota al Director de Protocolo y Órdenes, del  Ministerio de Relaciones Exteriores, debidamente firmada por el señor Ministro o Viceministro, en la cual solicita el Vo.Bo. en el pasaporte del delegado y la emisión de nota de solicitud de visa para la Embajada respectiva del país de destino. De ser necesario comunica al delegado vía correo electrónico o telefónico, información adicional requerida por la Embajada respectiva.



	
	04 
	Gestiona en la Dirección de Protocolo y Órdenes, del Ministerio de Relaciones Exteriores, nota de solicitud de visa para la Embajada respectiva y Vo.Bo en pasaporte del (los) delegado (s). Remite pasaporte con Vo.Bo. y nota de solicitud de visa al delegado para que realice el trámite de visa en la embajada respectiva.   



	
	05 
	Solicita a la Agencia de Viajes opciones de vuelo con la información requerida por la Unidad Organizativa a la que pertenece el delegado; recibe las diferentes opciones de vuelo por parte de la Agencia de Viajes y se remiten a la Unidad correspondiente para que elija la opción que se ajuste a los procesos, contrato y normas establecidas.



	
	06 
	Recibe de la Unidad solicitante la opción de viaje considerada, elabora Orden de Pedido en Sistema COMPRASAL y traslada al Administrador del Contrato.

	Administrador del Contrato


	07 
	Verifica que cuente con los documentos de respaldo para el aval de dicha gestión, firma Orden de Pedido para suministro de boleto aéreo y traslada a Técnico de Recursos Humanos.



	Técnico de Recursos Humanos


	08 
	Recibe Orden de Pedido y la remite a la Agencia de Viajes vía correo electrónico para la emisión de boleto aéreo.



	
	09 
	Elabora nota de detalle de gastos con base a lo establecido en el Reglamento General de Viáticos e Instructivo No.5060, y procede: 

a) Nota dirigida a Secretaría Privada de la Presidencia, para solicitar aval previo a gestionar misión oficial, en la cual consta: nombre del evento, objetivo, período, destino, fechas de salida y regreso. A la cual se adjunta anexo X “Solicitud de Autorización para Realización de Viajes de Trabajo y/o Misiones en el exterior. 

b) Nota dirigida a Secretaría Privada de la Presidencia, para aprobación de la Misión Oficial, en la cual consta: nombre del evento, objetivo, período del evento, lugar, fechas de viaje y gastos.

· En caso que la Dependencia solicitante estime necesaria cuota complementaria para el delegado, deberá solicitar a la Dirección General del Presupuesto que emita el dictamen respectivo con base a la normativa correspondiente. En caso de ser aprobada la cuota elabora el Acuerdo Ejecutivo respectivo, de conformidad con lo autorizado por Dirección General del Presupuesto.


	
	010 
	Elabora Cuadro Consolidado de Gastos Otorgados, por el Ministerio y/o Organismo patrocinador del evento (Anexo 9) según sea el caso. Si el Organismo cubre la totalidad de los gastos al participante, no aplica dicho Anexo.

	
	011 
	Traslada vía correo electrónico nota de detalle de gastos a Encargado del SIRH-I para que elabore Acuerdo de Misión Oficial, quien continua con el paso 03 literal c) al 06 literal a) de la Etapa 1, el cual es trasladado a Director General de Administración.

	Director General de Administración
	012 
	Recibe y revisa documentación respectiva, firma Acuerdo y hoja de detalle de gastos, obtiene Vo.Bo. del señor Ministro o Viceministro en hoja de detalle de gastos; remite a la Subdirección de Recursos Humanos, para ser traslada al Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.



	Secretaria de Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.
	013 
	Verifica documentación firmada, obtiene fotocopia de nota de gastos de misión oficial y Acuerdo, y procede a distribuirlo de la forma siguiente:

a) A Técnico de Recursos Humanos: nota de detalles de gastos y fotocopia de acuerdo con antecedentes originales, para archivo.

b) A Técnico: acuerdo original y fotocopia de nota de detalle de gastos, para que continúe con el paso 08 de la Etapa 1.


	Delegado o Técnico de Recursos Humanos 
	014 
	Recibe de la Agencia de Viajes boleto aéreo electrónico. En caso que reciba Técnico de Recursos Humanos traslada a delegado o persona asignada por este.



	Administrador de Contrato 


	015 
	Recibe factura y acta de recepción, firma y devuelve a Técnico de Recursos Humanos, quien entrega documentos originales firmados a la Agencia de Viajes para el respectivo trámite de pago.


	Director General de Administración
	
	De existir cambios o modificación en la Misión Oficial procede de la siguiente manera:

Recibe de la Dependencia o Unidad Organizativa memorándum solicitando la suspensión o cambios de fecha de la Misión Oficial, siempre y cuando no implique incremento en la erogación de fondos financiados por el Ministerio de Hacienda; remite a Subdirección de Recursos Humanos, para ser trasladada al Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.



	Encargado del SIRH-I
	016 
	Recibe instrucciones para modificar Acuerdo de misión oficial, quien continua con el paso 03 literal c) al 06 literal a) de la Etapa 1, el cual es trasladado a Director General de Administración.



	Director General de Administración
	017 
	Recibe y revisa documentación respectiva, firma Acuerdo, y remite a Subdirección de Recursos Humanos, para lo que corresponde.


8.   ANEXOS  

Anexo No. 1: 
Hoja de Control de elaboración, revisión y Vo.Bo.
Anexo No. 2:
Registro de Documentos de Personal de Nuevo Ingreso.
Anexo No. 3: 
Remisión de Contratos.
Anexo No. 4: 
Clasificación de Acuerdos. 

Anexo No. 5: 
Formulario para solicitud de permiso o licencia para empleados del Ministerio de Hacienda.
Anexo No. 6: 
Formulario por Permiso Oficial (Buses).
Anexo No. 7: 
Formulario Distribución de Incapacidades.
Anexo No. 8: 
Formulario de Préstamo de Expedientes para Empleados y Junta Directiva de SITRAMHA.

Anexo No. 9: 
Cuadro consolidado de gastos otorgados por el Ministerio y/o Organismo patrocinador del evento.

Anexo No.10: 
Control de Préstamo de Documentos en el Archivo de Gestión

ANEXO No. 1
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MINISTERIO DE HACIENDA

	 SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

	SECCIÓN SISTEMA DE GESTIÓN E INFORMACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

	 
	N° DOCUMENTO/REFERENCIA
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	FECHA DE ELABORACIÓN
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Firma de Titulares
	
	 
	
	
	VoBo.
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Firma de DGEA
	
	 
	
	
	VoBo.
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Firma de SRRHH
	
	 
	
	
	VoBo.
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Firma de 
JEFE DEPTO. REMUN.
	 
	
	
	VoBo.
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	TIPO DE DOCUMENTO:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Memorándum 
	
	
	 
	
	
	Nota
	
	 
	 
	 
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Acuerdo
	
	
	
	 
	
	
	Resolución
	
	 
	 
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Contrato
	
	
	
	 
	
	
	Otros
	
	
	 
	 
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Elaboró:
	
	
	 
	 
	 
	
	Revisó:
	
	 
	 
	 
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Reviso SGIRH:
	
	
	 
	 
	
	Vo.Bo. SDRRHH
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 Firma Jefe SGIRH*
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN ELABORADA:
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	ANTECEDENTES: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	


Nota: La firma Jefe SGIRH solo aplica en la Sección Sistema Gestión de Información de Recursos Humanos.
 ANEXO No. 2
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MINISTERIO DE HACIENDA

REGISTRO DE DOCUMENTOS DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

PROCESO DE SELECCIÓN: 

DEPENDENCIA: 

FECHA DE TOMA DE POSESIÓN: 


ANEXO No. 3

DEPARTAMENTO DE DOTACIÓN, REMUNERACIONES Y ACCIONES DE PERSONAL

REMISIÓN DE CONTRATOS

No. CONTRATO


NOMBRE

 


DEPENDENCIA
___________
______________________________
__________________

UNIDAD QUE RECIBE 




                 FIRMA DE RECIBIDO
ENCARGADO DE ARCHIVO DDRAP (ORIGINAL)  ___________________________________

ASISTENTE ADMINISTRATIVO,

SECCIÓN DE REGISTRO DE EMPLEADOS (FOTOCOPIA) ___________________________________






ANEXO No. 4
CLASIFICACIÓN DE ACUERDOS

	DOCUMENTO

	GRUPO
	SUBGRUPO
	ELEMENTO

	ACUERDO
	LICENCIAS
	LICENCIA POR ENFERMEDAD
	LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ALUMBRAMIENTO

	
	
	
	LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO MAYOR DE 15 DÍAS

	
	
	
	LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD PROLONGADA MAYOR DE 15 DÍAS

	
	
	
	LICENCIA CON GOCE Y SIN GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD PROLONGADA MAYOR DE 15 DÍAS

	
	
	
	LICENCIA POR ENFERMEDAD PROLONGADA CONCEDIDA A UN EMPLEADO PENSIONADO

	
	
	
	PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD

	
	
	
	PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE Y SIN GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD PROLONGADA

	
	
	
	PRORROGA DE LICENCIA POR ENFERMEDAD A EMPLEADO PENSIONADO

	
	
	LICENCIAS Y DESCUENTOS
	LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD GRAVE DE PARIENTE 

	
	
	
	LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ENFERMEDAD GRAVE Y FALLECIMIENTO DE PARIENTE 

	
	
	
	LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR FALLECIMIENTO DE PARIENTE 

	
	
	
	LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR TIEMPO COMPENSATORIO DE 6 DÍAS O MÁS

	
	
	
	LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVO PARTICULAR DE 9 DÍAS O MÁS

	
	
	
	DESCUENTO POR AUSENCIA INJUSTIFICADA

	
	
	
	DESCUENTO POR EXCESO DE CONSUMO DE LLAMADAS TELEFÓNICAS

	
	
	
	DESCUENTO POR PAGO INDEBIDO DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

	
	
	
	PERMISO PARA ESTUDIAR EN LA UNIVERSIDAD

	
	
	
	PERMISO PARA IMPARTIR CLASES 

	
	
	COLECTORES AUXILIARES
	COLECTORES AUXILIARES

	
	
	REINTEGRO A EMPLEADO 
	REINTEGRO A EMPLEADO / POR EL EMPLEADO

	
	
	TRASLADOS
	TRASLADO DE EMPLEADO 

	
	
	
	TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO 

	ACUERDO
	OTROS
	ADMINISTRADORES DE CONTRATO
	ADMINISTRADORES DE CONTRATO

	
	
	ASIGNACIÓN DE FUNCIONES A VARIOS EMPLEADOS
	ASIGNACIÓN DE FUNCIONES A VARIOS EMPLEADOS

	
	
	CAMBIO DE NOMBRE
	CAMBIO DE NOMBRE DE EMPLEADO 

	
	
	
	CAMBIO DE NOMBRE POR DIVORCIO

	
	
	
	CAMBIO DE NOMBRE POR MATRIMONIO O POR VIUDEZ

	
	
	DEJAR SIN EFECTO CARGO O NOMBRAMIENTO
	DEJANDO SIN EFECTO NOMBRAMIENTO POR PASAR A OTRO CARGO POR LEY DE SALARIO

	
	
	
	DEJAR SIN EFECTO CARGO FUNCIONAL A EMPLEADO (S)

	
	
	
	DEJAR SIN EFECTO NOMBRAMIENTO POR FALLECIMIENTO DE EMPLEADO

	
	
	DEJAR SIN EFECTO COBROS DE ISSS Y AFP POR PENSIÓN POR VEJEZ A EMPLEADO
	DEJAR SIN EFECTO COBROS DE ISSS Y AFP POR PENSIÓN POR VEJEZ A EMPLEADO

	
	
	EROGACIONES DE GASTOS
	EROGACIONES DE GASTOS

	
	
	NOMBRAMIENTOS Y RENUNCIAS
	NOMBRAMIENTO

	
	
	
	RENUNCIA DEL EMPLEADO POR LEY DE SALARIO / GRATIFICACIÓN SEGÚN CLAUSULA 68 DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL MH.

	
	
	
	RENUNCIA DE EMPLEADO POR PENSIONARSE POR INPEP 

	
	
	REPRESENTANTES DE MIEMBROS DE COMISIONES DE SERVICIO CIVIL
	REPRESENTANTES DE MIEMBROS DE COMISIONES DE SERVICIO CIVIL

	
	
	REPRESENTANTES DEL MINISTERIO DE HACIENDA ANTE INSTITUCIONES AUTÓNOMAS
	REPRESENTANTES DEL MINISTERIO DE HACIENDA ANTE INSTITUCIONES AUTÓNOMAS


                                                                                                                                        ANEXO No. 5
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[image: image3.png]ANEXOS A PRESENTAR SEGUN EL CASO

PARA PERMISOS POR ENFERMEDAD:

- ANEXAR INCAPACIDAD O CONSTANCIA MEDICA, CUANDO EL PERMISO SEA POR 2 0 3 DiAS

ANEXAR INCAPACIDAD DEL 1SS, CUANDO EL PERNISO SEA DE 4 DIAS O MAS

‘FOR ALUMBRAMIENTOY ‘ANEXAR TNCAACIDRD GRIGINAL OTORGADA FOR EL 1555, FOTOCGFIA DE FLANTARES, CARTA DE 12 SEWANAS, CONSTARCIA DE RETIRG FOR
MATERNIOAD.
FOR PATERNIDADT ‘ANEXAR PARTIOA DE NACTRIENTO GRIGINAL DEL BEGE,

FOR LAGTANGIAT

ESTE PERMIS PODRA SER SOLICITADO POR UNA OF LAS 3 GRCIONES STGUIENTES
"3 HORAS AL COMIENZO DE LA MARANA
3 HORAS AL FINAL DE LA TARDE
~ HORA y MEDIA AL COMIENZO DE LA MAFIANA Y HORA y MEDIA AL FINAL DE LA TARDE

‘PARA PERMISO POR GRAVEDAD DE PARTEN

ANEXAR CONSTANCIA EWITION POR EL WEDICO OF CABECERA QUE ATIENDE AL PARIENTE, ESPECITICANDO FECHAS, DIAGNGSTICO Y DEBERA
CONTENER LA LEYENDA "NECESITA LOS CUIDADOS DE (NOMBRE DFL EHPLEADO). "

PO DUELGT

‘ANEXAR PARTIOA OE DEFUNCION ORIGINAL O AUTENTICAGA.

POR ESTUDIOS PARTICULARES:

"CUANDO SE CONCEDA PERISO POR PRIMERA VEZ, DEGE PRESERTA
" CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE MATERIAS CON HORARIO DE CLASES Y DIAS QUE LAS RECIBIRA
~ NOTA DE LA UNIVERSIDAD DONDE ESPECIFIQUE PERIODO DEL CICLO LECTIVO

‘CUANDO SE CONICEDA PERHISO PARA CONTINUAR ESTUDIOS, DEBE PRESENTAR:
CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE MATERIAS CON HORARIO DE CLASES Y DIAS QUE LAS RECIBIRA

- NOTA DE LA UNIVERSIDAD DONDE ESPECIFIQUE PERIODO DEL CICLO LECTIVO
- CONSTANCIA D NOTAS DEL CICLO ANTERIOR

NOTA:  EN CASO DE QUE EL EMPLEADO RETIRE MATERIAS DEBERA COMUNICARLO POR ESCRITO A RECURSOS HUNANOS PARA DEJAR SIN
EFECTO EL ACUERDO O RESOLUCION DEL PERMISO OTORGADO.

FOR COMPENSATORTO!

" EL EMPLEADO DEBERA ANEXAR AL PRESENTE FORMULARIO L0 STGUIENTE:
© DETALLE DE MARCACIONES O EN SU DEFECTO COMPROBANTE DE LOS DIAS Y HORAS LABORADAS FUERA DE AUDIENCIA,
“ NOTA DIRIGIDA A LA JEFATURA, EN LA CUAL EXPRESE EL TRABAJO QUE HA REALIZADO DURANTE I PFRIODO POR EL CUAL REGUIERE EL
TLEMPO COMPENSATORIO, INCORPORANDOLE EN LA MISHA LA BASE LEGAL RESPECTIVA (ART. 113, NUMERAL 6 DE LAS DISPOSICIONES.
GENERALES DE PRESUPUESTOS VIGENTE).

- LAJEFATURA SERA RESPONSABLE DE:
© VERIFICAR LA JUSTIFICANTE EXPUESTA EN LA NOTA PRESENTADA POR EL EMPLEADO) S1 €5 PROCEOENTE, ESTAMPAR FIRMA DE
AUTORIZADO, AS1 COMO EN EL PRESENTE FORMULARIO
° SOLICITAR A LA JEFATURA SUPERIOR EL Vo, EN LA NOTA EN REFERENCIA,
- LAS JEFATURAS DEBERAN PRESENTAR EN AQUELLOS CASOS QUE HAYAN SIDO PROGRAMADAS, INFORME PREVIO DEL PERSONAL QUE
EFECTUARA TRABAOS EN HORAS FUERA DE AUDIENCIA, ESPECIFICANDO LOS DIAS Y HORAS A LABORAR Y LAS RAZONES PARA FFECTUAR
DICHO TRABAJO .

#4 BN LOS CASOS DE LICENCIA PARA INTEGRAR DELEGACIONES DEPORTIVAS, PARA DESEMPERIAR CARGOS D ELECCION POPULAR,
PERMISOS OFICIALES DE BUSES Y CONSEIOS MUNICIPALES, SE MATIENEN LOS FORMULARIOS YA EXISTENTES,

" TODA DOCUMENTACION PROBATORIA DEBE SER PRESENTADA EN ORIGINAL O
DEBIDAMENTE CERTIFICADA CON SELLOS ORIGINALES A EXCEPCION DE PLANTARES.





                                                                                                                                                  ANEXO No.  6
FORMULARIO POR PERMISO OFICIAL (BUSES)
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                                                                                                                                                                     ANEXO No. 7
 DISTRIBUCIÓN DE INCAPACIDADES 
	Nº
	I/P
	DEPENDENCIA
	NOMBRE DEL EMPLEADO
	SERIE Y N° INC.
	DÍAS
	PERÍODO

  DEL      AL
	FIRMA JEFATURA
	PAGAD. AUX. REMUNERACIONES
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ANEXO No.  8

	
                FORMULARIO DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES PARA EMPLEADOS Y JUNTA DIRECTIVA DE SITRAMHA

	Datos Generales

	Fecha de solicitud*: _______________________________ Fecha de finalización de préstamo de expediente: ​​​​​​​​​​​​​_______________________________

Nombre del Titular del Expediente: ____________________________________________________ DUI Nº: ________________________________

Nombre del solicitante: ______________________________________________________________ DUI Nº: ________________________________

Número de Teléfono: _______________________________________________________________


Propietario del Expediente                                                                            Representante de SITRAMHA              

¿Desea certificación? SI          NO                 Número(s) de Folio(s) que desea certificar: ______________________________________

	Disposiciones Generales para el préstamo de expedientes: 

1. Todo solicitante deberá presentar su Documento Único de Identidad original.

2. El Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, programará el día y la hora en la que el empleado o representante del Sindicato puede hacer uso del expediente solicitado. 

3. Los expedientes podrán ser utilizados únicamente dentro de las oficinas del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal. 

4. Para el préstamo de expedientes a la Junta Directiva de SITRAMHA, se deberá presentar autorización del Secretario General o su representante, junto con la autorización original del empleado propietario del expediente.

5. Si el delegado de la Junta Directiva de SITRAMHA se hace acompañar del empleado titular del expediente, no será necesario que presente nota de autorización, únicamente copia del DUI del titular del expediente.
Estoy conforme con las disposiciones impuestas por la Subdirección de Recursos Humanos para el préstamo de este expediente y me comprometo a devolverlo en el estado en que lo recibí y en la fecha y hora que así lo disponga dicha Dirección.

Firma del Solicitante: _______________________________________



	Reservado para Observaciones del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal

	___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

*El paso 04, de la Etapa 8 del PRO-6.2.4.1 Acciones de Personal, Registro de Información y Control de Asistencia, establece que el expediente se consultará en presencia del Jefe Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos o Asistente Administrativo.




ANEXO No. 9

Cuadro consolidado de los gastos otorgados por el Ministerio y/o Organismo patrocinador del evento

	Unidad
	Gastos
	DIAS / MONTO
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Anexo No. 10


	CONTROL DE PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTIÓN

	FECHAS
	Solicitante:
	Código de Clasificación documental e identificador de la Serie
	Título de la Serie/ Tipo documental
	FIRMA RESPONSABLE
	Observaciones

	Préstamo
(AAAA/MM/DD)
	Devolución

(AAAA/MM/DD)
	
	
	
	Préstamo
	Devolución
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No. 
	Modificaciones 

	01 
	Apartado Definiciones 
En Orden de Pedido se sustituye DACI por SACI

En Unidad de Enlace se sustituye Dirección de Recursos Humanos por Subdirección de Recursos Humanos, y Departamento por Subdirección.

	02 
	Apartado Responsabilidades; Procedimiento Etapa 1, Paso 01, 04, 05, 06, Etapa 2 Paso 01, 05, 06, 07, Etapa 3 Paso 04, 05, 06, 07 literal b), 08. Etapa 6 paso 10, 11, Etapa 9 Paso 01, 04, 05; Etapa 10 Paso 02, 03, 07, Etapa 11 Paso 06, 07; Etapa 12 Paso 01, 12, 16 y 18. 
Sustituye Director de Recursos Humanos por Subdirector de Recursos Humanos.

	03 
	Apartado Referencia Normativa 

Se sustituye LACAP por Ley de Compras Públicas.

Se elimina memorándum de fecha 13 de agosto de 2014 suscrito por Lic. Francisco Rubén Alvarado Fuentes Secretario para Asuntos Legislativos y Jurídicos de la Presidencia de la República, considerando que se está aplicando el Reglamento General de Viáticos

	04 
	Apartado Lineamientos Generales
Se modifica redacción del lineamiento 2 eliminando el tiempo para conformación de los libros de acuerdos y/o resoluciones.

Se incorporan el 6 y 7.

	05 
	Apartado Procedimiento

Etapa 1 

Paso 03 literal c) se incorpora la palabra antecedente, asimismo: quien a su vez traslada al Jefe Dpto. Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.

Paso 06. Se eliminan los literal a y b.

Paso 07, literal a se adiciona al Técnico o Colaborador Financiero y se elimina Acuerdo de Nombramiento.
Paso 08 numeral 2 y Etapa 2 paso 08 numeral 3 se incorpora la palabra Departamento y Dirección Financiera.
Paso 09. Se agrega y en paso 10 literal b) se elimina: Si la documentación está incompleta, la solicita al empleado para ser anexada al expediente.

Paso 10. Se elimina que el Encargado de Archivo solicita información si está incompleta y se le traslado al Encargado del SIRHI.

	06 
	Etapa 2. 
Paso 05. Se sustituye Sección de Investigación y Análisis de Acciones de Personal o al Técnico de Recursos Humanos por Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos. 

Paso 07 Se sustituye Técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos por Secretaria de Departamento Dotación Remuneraciones y acciones de Personal. 

Paso 08 se incorpora.

Paso 09, literal b) numeral 3 se adiciona Dirección Financiera
Paso 09 literal c) y numeral 1. se elimina la palabra Autónomas, asimismo, Junta Directiva y se adiciona copia certificada

Paso 10 se elimina Autónomas

	07 
	Etapa 3. 

Paso 10 se adiciona Escanea documento y al Técnico

Paso 11. En Responsable se incorpora al técnico de la Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos.

En Acción Paso 11 numerales 1 y 2 se adiciona y sube el documento a la carpeta de la red informática.

	08 E
	Etapa 4
Paso 05 se elimina copia amarilla
Paso 09 literal a) se sustituye Oferta de Servicio por ficha de datos personales

Literal c) se adiciona el medio que estime conveniente 
Se agregan los pasos 10, 11, y 12.

	09 
	Etapa 05
Paso 02 sustituye Sistema de Control de Personal y Registro de Incapacidades por Sistema de control de Asistencia

	010 E 
	Etapa 5
Paso 04 numeral 1 se adiciona registra en el sistema de disponibilidad e imprime el reporte, se adjunta a la incapacidad.
 Paso 05 se adiciona registra fecha de validación y traslada. 
En caso de existir correcciones informa al Encargado de Asistencia par que corrija.

	011 
	Etapa 6

se incorpora en el Paso 01 literal a) la palabra de buses. Literal b. de las marcaciones de asistencia del personal, además la palabra biométricos. Literal c) se sustituye las inconsistencias de marcaciones por los listados enviados.

Paso 03 se elimina continúa con Paso 08 de esta etapa.

Paso 07 numeral 2) agrega en caso de días completos.

Paso 09. Se sustituye tres meses por cada mes. 

	012 
	Etapa 7

Paso 01 se elimina por medio de correo electrónico, nota en la cual se justifica el uso del mismo. y también solicitan por medio de correo o directamente. Se agrega y gira instrucciones.

Paso 02 y 04 se sustituye libro de control de préstamo de expedientes por formulario control de préstamo de documentos en el archivo de gestión.

Paso 05 y 07 se sustituye libro de control por control correspondiente.

	013 
	Etapa 8

Paso 03, se elimina la palabra Libro de.
Paso 04. Responsable se agrega Asistente Administrativo / Técnico

Pao 05. Responsable se adiciona Técnico

	014 
	Etapa 9

Paso 01. Se sustituye Dirección de Recursos Humanos por Secretaria del Dpto. de Dotación Remuneraciones y Acciones de Personal.

Paso 05 y 07 se sustituye Asesor Presupuestario del Despacho Ministerial por Dirección de Asuntos Legales.

	015 
	Etapa 10.

Paso 05 Responsable se sustituye Encargado del SIRHI por Jefe Unidad Primaria o Director de Área.
Paso 06 Responsable se elimina Jefe Unidad Primaria o Director de Área y en Descripción se elimina Recibe memorándum.

	016 
	Etapa 11. 

Paso 02 se elimino en responsable al Asistente.

	017 
	Etapa 12.

Paso 01 se sustituye a despacho Ministerial por Dirección General de Administración

Paso 05 se sustituye cotización por opciones.

Paso 08 se elimina o vía fax.

Paso 09 se elimina si la misión oficial es para el ministro o viceministro ingresa la información requerida al sistema de solicitud de misiones oficiales CAPRES. Además, se sustituye Secretario Jurídico de la Presidencia a Secretaría Privada de la Presidencia.
Se adicionan los literales a y b.
La nota del paso 16 se trasladó al apartado de lineamientos generales.

	018 
	Apartado Anexos

Se agrega el anexo 10.
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Subdirección de Recursos Humanos


Sección de Registro de Empleados y Control de Acuerdos
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