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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos normativos y requisitos que regularan el procedimiento
de autorizacion de nombramiento en plazas por Ley de Salarios y centratacion de
servicios personales en la Administracion Publica.

2. BASE LEGAL

El presente Instructivo tiene su base legal en los articules 9 y 14 de la Ley Organica
de Administracion Financiera del Estado, articulo 83 de las Disposicicnes Generales
de Presupuestcs, gue en el texto de este instructivo podran denominarse las
Disposiciones Generales, la Ley de Salarios vigente para cada gjercicio fiscal, y el
Romanc VI “Subsistema de Tesoreria”, sub apartado C.2.7.1, numeral 5, del Manual
Técnico del Sisterna de Administracion Financiera Integrado. '

3. AMBITO DE APLICACION

Quedan sujetas a las disposiciones del presente Instructivo los nombramientos y las
contrataciones de personal de las entidades del Organo Ejecutivo e Instituciones
Descentralizadas no Empresariales cuyas plazas se financien con recursos del Fondo
General, asi como aquellas Empresas Publicas no Financieras cuyas Leyes de
Creacion estipulen la intervencién de este Ministerio; también aplica a las
contrataciones de personal a través de Fondos de Actividades Especiales (FAE).

Quedan excluidos de esta normativa el Organo Legislativo, el Organo Judicial; el
Ministerio Publico, la Corte de Cuentas de la Republica, el Tribunal Supremo
" Electoral, el Consejo Nacional de la Judicatura, el Tribunal del Servicio Civil; el
Tribunal de Etica Gubernamental, el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y el
Instituto Salvadorerio del Seguro Social.

4. NORMAS

Las entidades e instituciones que soliciten la autorizacion para el nombramiento y/o
contratacion de personal regulados en este instructivo, deberan tomar en
consideracion que:

41  Las solicitudes de autorizacién para la contrataciéon de servicios perscnales de
cardcter profesional o técnico, deberdn cumplir estrictamente con los
requisitos establecidos en el articule 83 de las Disposiciones Generales.

4.2  Para las contrataciones financiadas con recursos FAE, las plazas deben estar
directa y unicamente relacionadas con el funcionamiento del Fondo, de
acuerdo a lo establecido en el Romano VI “Subsistema de Tesoreria®, sub
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apartado C.27.1, numeral 5 del Manual Técnico del Sistema de
Administracion Financiera Integrado.

4.3  En atencion a lo establecido en el art. 111 de las Disposiciones Generales, no
se emitiran autorizaciones para nombramiento de personal que desempene
funciones distintas a las sefialadas para la plaza solicitada. De igual manera, no
se autorizara la contratacion de personal temporal para la realizacion de
funciones distintas a las sefialadas en la solicitud de contratacion, y/o que no
tengan una fuente de financiamiento establecida.

44  Las instituciones son las responsables de gue el proceso de reclutamiento y
seleccion del Recurso Humano cumpla con los requisitos determinados en la
normativa aplicable al caso y de la idoneidad del candidato seleccionado -para
el desempefio del cargo; por lo que, la autorizacion emitida por el Ministerio
de Hacienda a través de la Direccidon General del Presupuesto (DGP), no sera
vinculante con los procesos internos gue se hayan efectuado.

45  La exactitud y veracidad de la informacion presentada a la Presidencia de la
Republica, es responsabilidad exclusiva de la Institucion solicitante; no
obstante lo anterior, y cuando se considere necesario a juicio del Ministerio de
Hacienda, la DGP podra verificar la autenticidad de la misma al momento de
presentaf la respectiva solicitud de autorizacion de nombramiento o contrato.

46  En caso que las instituciones den posesion del cargo al personal, sin la previa
autorizacion de este Ministerio, de conformidad con lo gue establece el
articulo 81 numeral 3, de las Disposiciones Generales, esta Cartera de Estadc
se exime de toda responsabilidad sobre los compromisos que adquieran las
instituciones.

5. PROCEDIMIENTO

Para iniciar el trdmite de autorizacién para el nombramiento y/o contratacion de
personal en plazas vacantes, asi como la contratacion de servicios personales en
plazas temporales financiadas con recursos del Fondo General o FAE, segun sea el
caso, las instituciones comprendidas en esta normativa deberan:

51  Solicitar la aprobacién previa a la Presidencia de la Republica, para lo cual
" deberan remitir a esa instancia una solicitud por escrito firmada y sellada por
el titular o la maxima autoridad de la institucién, que contendré como
minimo:

511 Nombre de{l) (los) candidatols) propuesto(s) para ocupar el (los) cargo(s)
seguin Documento Unico de Identidad (DUI) vigente.
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5.1.2 Titulo de la Plaza y salario solicitade, segun la Ley de Salarios vigente, o el
detalle de plazas por Contratos; en el caso de tener plazas con las
denominaciones categorizadas como por ejemplo, Tecnico |, Il y Ill, deberd
indicarse también el cargo funcional, y para las instituciones que posean
escalafon, detallaran el rango salarial de la(s) plaza(s) y el salario individual que
le sera asignado a lals) persona(s) a nombrar o contratar.

5.1.3 Detallar la estructura presupuestaria {Unidad Presupuestaria y Linca de
Trabajo) en la cual estara registrado el nombramiento o contratacién.

52 Adicionalmente, deberan remitir anexo a la solicitud antes mencionada, la
siguiente informacion:

5.2.1 Curriculo de la persona a contratar, el cual debera incluir copia de las
acreditaciones académicas gue tenga{n) el {los) candidatol(s).

5.2.2 Nombre de la Unidad, Departamento, Seccion, Division o Area especifica
donde prestara(n) sus servicios el {los) candidato(s).

5.2.3 Objetivo general vy la funcién bésica de la Unidad, Departamento, Seccion,
Division o Area especifica donde laborara(n) el {los) candidato(s).

5.2.4 Describir las tareas o funciones que realizara(n) lals) persona(s) propuestals),
las que desempefialn) actuaimente (si laboran en la misma institucion),
numero de personas q‘ue desempefian funciones similares, especificando
cargo y salario, y en caso de que la{s) plaza{s) tenga(n) cargo de Jefatura,
indicar la estructura organizativa de la Gerencia, Direccion, Unidad,
Departamento, etc. asi como el numero de personas que la conforman.

5.2.5 Justificar la necesidad del nombramiento o contratacion de personal, y en
caso de que la solicitud haya side originada por una reestructuracion
organizativa, deberdn anexar copia del Acuerdo o Resclucion Ministerial que
certifica dicha modificacion.

5.2.6 En casc de sustitucion de personal por plaza vacante, indicar la fecha desde
cudndo se encuentra en dicha condicién conforme al acuerde o resolucion
de vacante, o si se trata de una vacante por destituciéon o despido, anexar
copia de resolucién emitida por la auteridad competente.

52.7 Para el caso de la contratacion de plazas temporales gue no estan en el
detalle de plazas vigentes, deberan presentar la respectiva justificacion de la
necesidad real de incorporar dicha plaza, asi como del salario individual que
estan proponiendo, debiendo identificar plenamente la fuente de

3
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financiamiento; vy, para las plazas FAE presentaran ta certificacion de saldos
emitida por la Direccion General de Tesorer/a.

5.2.8 Completar e[ cuadro resumen segun la guia que se adjunta a este instructivo
(Anexo i).

La informacion antes detallada debera ser avalada y firmada por el Director, Gerente
o Encargado de Recursos Humanos de la Institucion.

5.3 Para proceder a la emision de autorizacién para nombramiento y contratacion
de personal por parte de este Ministerio, la maxima autoridad de la Institucién
solicitante o la persona delegada, debera presentar su solicitud por escrito, y
remitir anexo una copia simple de la aprobacion emitida por la Presidencia de
la Republica, y cualquier otra informacion que considere necesaria para
efectos de registro.

Las autorizaciones de nombramientos y contrataciones seran emitidas de
conformidad a las condiciones estipuladas por (a Presidencia de la Republica;
por lo que, las instituciones seran responsables de verificar que la informacion
gue dicha entidad remita sea la correcta en cuanto al nombre de la persona,
salario, cargo, estructura presupuestaria y periodo de contratacion, previo a
remitir la solicitud a este Ministerio.

6. DEROGATORIA Y VIGENCIA

Derogase el Instructivo SAFI-DGP-No.001/2007 "Normas para el tramite de
autorizacion de Nombramiento y Coniratacion de Personal en la Administracion
Publica”, del 14 de febrero de 2007.

El presente instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacicn.

San Salvador, 18 de noviembre de 2021

DIOS UNION LIBERTAD
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INSTITUCION: ’
CUADRO DE SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE PERSONAL

ANEXO I

(1)

NCMBRAMIENTO

o
. SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA VIGENCIA DE OBSER};@?'ONES
COMTRATACIGN
(16)
ne | NOEBRE UBICACION
UBICACION PART. Y saLARi | SISTEMA | TITULG | (AREA, PART. SALARIO | INCREMENTO | SISTEMA
TITULO DE LA PLAZA | (AREA. DEPTO. | UPYLT | o ypimero | mensuar | D | DELA | DEPTO, 1 UPYLT| oioniweno | MENSUAL | SALARIAL De
DIVISION, {5 ® @) PAGO PLAZA DIVISION, [FEN iz 13) 14 PAGO
SECCION] [4) 8} 9} SECCION) (15}
1)
1 N
>
3
4
Fecha Nombre y firma del Director, Gerente, Jefe o Encargado de Recursos Humanos

Institucional y sello de la Unidad.




Instructivo SAFI-DGP No. 001/2021

No. de
columna

[EY

9

10
11

12

13

14

15

16
17

GUIA PARA COMPLETAR EL ANEXO I

Detalle

SITUACION ACTUAL
{Personal de antiguo ingreso)

Indicar el nombre de la Institucidn solicitante.

Anotar el nombre de(l) {los) candidato(s) propuesto(s) para ocupar el (los) cargols).
sequn Documente Unico de Identidad (DUI) vigente.

Colocar el titulo de la plaza precgramada, en que se encuentra contratada
actualmente la persona propuesta, conforme a la Ley de Salarios* o detalle de plazas
por contrato.

Sefialar el drea especifica en que labora o presta sus servicios.

Detallar la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo, donde se encuentre(n)
contratada{s) o nombradal(s) la(s) personals) propuesta(s).

Consignar el numero de partida y subnimero, cuando se trate de personal que serd
nombrade en plaza de Ley de Salarios (no aplica para plazas de contrato financiadas
con recursos del Fondo General y FAE),

Indicar el salaric mensual de la plaza programada acorde a la Ley de Salarios**
vigente o al detalle de plazas por contratos.

Anotar el sistema de pago (Ley de Salarios, Contratos GOES o FAE).

SITUACION PROPUESTA

Colocar el titulo de la plaza en la que requieren el nombramiento o la contratacion
conforme a la Ley de Salarios © el Detalle de Plazas Contrato.

Sefialar el area especifica en que prestara sus servicios.

Detallar la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo, donde se propone el
nombramiento o contratacion de la(s) personals) propuesta(s).

Consignar el nimero de partida y subnimero, cuando se trate de personal que sera
nombradc en plaza de Ley de Salarios {no aplica para plazas de contrato financiadas
con recursos del Fondo General y FAE).

Indicar el salario propuesto correspondiente a la plaza que se requiere utilizar.**
Cuando se trate de personal que ya labora en la institucién, especificar el incremento
salarial que experimentaria el personal propuesto.

Anotar el sistema de pago (Ley de Salarios, Contratos financiades con recursos del
Fondo General o FAE).

Establecer la vigencia de nombramientc o periodo de contratacion.

Consignar las observaciones pertinentes (si depende de otro movimiento, fecha de
vacante, etc).

El cuadro deberd presentarse con fecha, nombre y firma del Director, Gerente, Jefe, Encargado
de Recursos Humanos Institucional v selle de la Unidad.

NOTAS:

* Sj el personal se encuentra contratado por FAE y pasa a ser.contratado con Fondo General, se
considera nuevo ingreso. Para el caso del Ramo de Salud: Si el personal pasa de un Hospital a
otro, es nuevo ingreso; si pasa de un Hospital al Ministerio de Salud o viceversa, es nuevo ingreso.
** | as instituciones gue posean escalafén, detallardn el rango salarial de lals) plazals) y el salario

individual.



