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INSTRUCTIVO DE CONTROL Y REGISTRO | FOPL-02
DE PERSONAL PAG. No.2

L HOJA DE MODIFICACIONES Y USUARIOS DEL DOCUMENTO

REVISION FECHA NATURALEZA DE LA MODIFICACION

0 23/03/2012 | Inicio del Instructivo

1 08/07/2019 | lIL referencias: Se agregan las referencias 11,12,13,14, 15 y 16.

IV. Desarrollo: se omite la palabra “Control de Acciones de Personal”

1.1-Permisos con goce de sueldo: se agregan literalesdelalalat, ya
la mayoria de estos, se les agrega el tiempo méximo que puede utilizar.

1.2-Permisos sin goce de sueldo: se modifica y se agregan literales a,
dye.

Registro y Control de Acciones de Personal y Revision de Asistencia:
se agrega la lista de asistencia a capacitacién enviada por la escuela
PGR

DISPOSICIONES GENERALES: se agregan disposiciones a, b, cy J,
se omiten: Literales k, 0, g.

Se omiten los formularios: FORH-CR-03, FORH-CR-04, FORH-CR-
05, FORH-CR-06, FORH-CR-07, FORH-CR-08, FOR-CR-09 Y
FORH-CR10.

2 Marzo-2022 | Se modifica el codigo del instructivo de INS-RR-HH-01 a INTH-02

Se actualizan las licencias segun el Contrato Colectivo, aprobado el
12 de enero de 2022,

Se Agrega los formularios:

FOTH-CR-01, Accion de Personal

FOTH-CR-02, Libro de Control de Licencias
FOTH-CR-03, Hoja de Célculo de Permisos Individual
FOTH-CR-04, Hoja de Reintegros y dias no trabajados.
FOTH-CR-05, Hoja de Control de Incapacidades Largas

Usuarios del instructivo: Direccion de Talento Humano

3 23/03/2022 | S¢ corrige redaccién de Proposito y Alcance
Se agregaron los apartados:

V. Definiciones

VII: Responsabilidades
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1. PROPOSITO

Disponer de informacion precisa para la remuneracion de los empleados, por medio del
control de asistencia del personal, andlisis de permisos, legalizacion de licencias y la

actualizacion de los sistemas de Informacion de Recursos Humanos.

III. ALCANCE

Es aplicable a todo el personal de todos los niveles jerarquicos de la institucion.

IV. REFERENCIAS
e Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica.
e Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Reptblica.
e Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos.
¢ Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
¢ Disposiciones Generales de Presupuestos
¢ Manual de Clasificacion de Cargos
e Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduria General de la Reputblica.
o Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.
¢ Ley del Impuesto sobre la Renta.
¢ Leyde Vialidad.
e Ley de Etica Gubernamental.
» Ley del Servicio Civil.
e Reglamento del Sistema de Remuneraciones y demds prestaciones para los
servidores publicos de la Procuraduria General de la Republica.
e Laudo Arbitral Contrato Colectivo de Trabajo.

¢ Ley de Procedimientos Administrativos.
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DEFINICIONES

Inconsistencia:
Es una irregularidad en los registros de marcaciéon de un empleado, que puede ser una
llegada tarde, salida anticipada, inasistencia o falta de marcacion ya sea en la entrada o

salida.

Accion de Personal

Es el formato autorizado de un permiso para subsanar o justificar una inconsistencia.

Extractos de Ley

Apartado especifico de la Ley para amparar la accion de personal que se esta solicitando.

Nota Guia

Resumen de los movimientos de plazas mensuales, renuncias, fallecimientos,

nombramientos, entre otros.

Razon legal
Es la base legal que sustenta los permisos que solicitan los Servidores Piiblicos, de acuerdo
a la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Disposiciones

Generales de Presupuesto, Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo

y otros.

ITR

Es un sistema profesional para el control de asistencia y puntualidad, disefiado para operar

eficientemente en cualquier tipo de empresa e instituciones de gobierno.

SIRH

Un Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH) es un conjunto de softwares o

médulos que cubren la totalidad de funciones relacionadas con fos Recursos Humanos.
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V1. DESARROLILO

1. Control de Asistencia de Personal
2. Acciones de Personal
2.1 Licencias con goce en el sueldo
2.1.1. Personal.
2.1.2. Enfermedad.
2.1.3. Alumbramiento.
2.1.4. Enfermedad grave de pariente cercano,
2.1.5. Duelo.
2.1.6. Estudios y Docencia
2.1.7. Tiempo Compensatorio.
2.1.8. Diligencias Judiciales.
2.1.9. Capacitaciones y seminarios.
2.1.10. Obligaciones de Caracter Publico.
2.1.11. Matrimonio.
2.2 Licencias sin goce
2.2.1. Suplencia en la Corte Suprema de Justicia.
2.2.2. Hasta 1 afio en casos especiales.
2.2.3. Hasta dos meses
3. Planilla de Personal
3.1 Elaboracion de Planilla Salarial.

3.2 Elaboracion de Bono y Aguinaldo.

1. CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Digitar ~ permisos  por El empleado deberd presentar la
inconsistencias recibidos en | Colaborador accion de personal, en el FOTH-CR-

1 la Direccion de Talento | Administrativo 01, en el tiempo habil, establecido
Humano. segln la normativa vigente.,

7 Realizar Informe mensual de | Colaborador Los informes se deberdn realizar por
los descuentos por | Administrativo cada procuraduria auxiliar y el
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inasistencias del Personal
que no presento permiso.

personal de la torre. La informacion
para dichos informes serd obtenida
del Software ITR.

Los informes de las Procuradurias

3 Remitir Informes de las | Colaborador Auxiliares seran remitidos via
Procuradurias Auxiliares Administrativo correo electrénico al Procurador
Auxiliar.
Presenta  Informe  con | Encargado de | Presentacién de Conglomerado de
4 | descuentos del Personal de | Control y Registro | descuentos del Personal de la torre
la Torre de Personal. ordenado por numero de marcacion.
5 N | Colaborador Se reciben los permisos  para
Recibir permisos . . subsanar las inconsistencias
Administrativo . .
reflejadas en los informes.
6 .. . Colaborador . ,
Digitar Permisos .. . Autoriza los permisos en ITR,
Administrativo
7 Realizar nuevamente | Colaborador
informe de inconsistencias | Administrativos
2. ACCIONES DE PERSONAL
2.1. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
2.1.1. PERSONALES (7 DiAS/ANO)
2.1.1.1. PERMISOS PERSONALES HASTA 4 DIAS CONSECUTIVOS
Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
1 Presentar el permi 1 El empleado deberd presentar la
[;.esen.e’n © gelmls; 1anta Emplead accion de personal, en el FOTH-CR-
: € . .
freceton ¢ alemto | bmpieaco 01, en el tiempo habil, establecido
Humano ., . .
seglin la normativa vigente.
2 | Recibir el permiso, verificar Verificar que esté firmado y sellado
; Colaborador . . .
que esta completo y .. , por el superior inmediato del
, k Administrativo .
debidamente autorizado. empleado que presenta el permiso.
3 . o Colaborador
Digitar el permiso en I'TR Administrativo
4 Arf:hwar per(llniso enMIa Colaborador
catpeta . © o8 Administrativo
correspondiente.
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2.1.1.2. PERMISOS PERSONALES DE 5 DIAS CONSECUTIVOS
N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
p el ) | El empleado debera presentar la
- y 'mi
D:'esen'a,u © gel Sf; Ean ta Empleado accion de personal, en el FOTH-CR-
eccl , . .
1 treceton © alento P 01, en el tiempo habil, establecido
Humano , . .
segun la normativa vigente.
Rec.:i?ir el  permiso y Colaborador Verificar que es.té ﬁr.mado y sellado
2 | verificar que esté e el superior inmediato del
. . Administrativo
debidamente autorizado. empleado.
. ) Colaborador .
3 1 Digitar el permiso © ? .01a (.)l Autorizar en el software [TR
Administrativo
t. t . f' . -
Pegar extracto de Ley, en la Colaborador Los e},g {actos, se relieren ,al apartado
4 . . o especifico de la ley vigente que
parte posterior del permiso Administrativo . .
ampara dicho permiso,
Convalidar permiso  por . Director/fa de Talento Humano
) .. Director/a de . . .
5 | parte de la Direccion de tubtica y sella en la esquina superior
Talento Humano
Talento Humano derecha, sobre el extracto.
Remitir los permisos a Colaborador LO% Pertisos 1'e-m:t1cios debe’n s
6 , .. . registrados en libro de Envio de
Secretaria General Administrativo .
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir )
. ) ., Secretario/a ) )
7 | permisos a la Direccion de Rubrica y sella permiso
General
Talento Humano
8 | Recibir el Permiso Col.fslb.oradc.)r Verificar que e? permiso  esté
Administrativo correctamente rubricado y sellado
Remitir el permiso al
. . Colaborador
9 | Archivo de la Direccidn de o'a .Olad,m
Administrativo.

Talento Humano
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2.1.2. ENFERMEDAD

2.1.2.1. ENFERMEDAD POR 3 DiAS SIN INCAPACIDAD MEDICA

N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
. El empleado debera presentar la
Presentar el permiso a la ..
. .. accion de personal, en el FOTH-CR-
1 | Direcciéon  de  Talento Empleado A s .
01, en el tiempo habil, establecido
Humano. . . .
segun la normativa vigente.
R ki 11 1 - 4 -
e(?lbll el  permiso y Colaborador Verificar que esfte ﬁ1.mado y sellado
2 | verificar que esta . . por el superior inmediato del
. i Administrativo
debidamente autorizado. empleado.
Colaborador
3 | Digitar el permi ITR. e
gitar ¢l permiso en Administrativo
Ar 4 . 111
rchivar permiso en la Colaborador
4 | carpeta del Mes iy .
. Administrativo
correspondiente.
2.1.2.2. ENFERMEDAD DE 5 DIAS O MENOS CON INCAPACIDAD
DEL ISSS
Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Presentar el permiso a la El empleado deberd presentar la
, .. P accion de personal, en el FOTH-CR-
i Direccion de Talento Empleado . . i
: 01, en el tiempo habil, establecido
Humano . . .
segun la normativa vigente.
o . . Verificar que esté firmado y sellado
Recibir el permiso, verificar , . )
, por el superior inmediato del
que esta completo,
5 | debidamente autorizado Colaborador empleado.
T . . . . .
ebrdamente u.o Y| Administrativo | En caso de incapacidades de médico
que se adjunte Ia .
. dad del 1SSS particular, deben ser homologadas
incapacidad de . sor el ISSS.
. . Colaborador
3 | Digitar el permiso en ITR Administrativo
Archivar permiso en la Colaborador
4 | carpeta del Mes e
_ Administrativo
correspondiente.
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2.1.2.3. ENFERMEDADES DE MAS DE 5 DIiAS CON INCAPACIDAD
DEL ISSS
Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
El empleado debera presentar la
Presentar el permiso a la Emplead accion de personal, en el FOTH-CR-
I | Direccion de Talento Humano | 000 01, en el tiempo habil, establecido
seglin la normativa vigente.
_ . . Verificar té firmado y sellado
Recibir el permiso y verificar eriticat que BS. et i ? y
, por el superior inmediato del
que esta completo,
) . Colaborador empleado.
2 | debidamente autorizado y que . . . . ‘g
. . . Administrativo En caso de incapacidades de médico
se adjunte la incapacidad del .
particular, deben ser homologadas
ISSS.
por el ISSS.
Colaborador
3 | Digitar el i ITR e
{BHat € periso en Administrativo
L tract refteren al apartad
Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador 08 extrac ?S’ serelicten alap al'a 0
4 . . e de la ley vigente que ampara dicho
parte posterior del permiso Administrativo \
permiso.
Convalidar permiso por parte | _, .
. ., Director/a de Talento | El/la directora/a de Talento Humano
5 lde la Direccidn de Talento ) .
Humano rubrica y sella el permiso.
Humano
Remitir el permiso a Secretaria | Colaborador LOS, PELImIS0s re.mltidos debe}l st
6 .. . registrados en libro de Envio de
General Administrativo )
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
7 permiso a la Direccidn de | Secretario/a General | Rubrica y sella permiso
Talento Humano
C 1 - - . . a3 A
g | Recibir el Permiso 0 al‘ao.ladm. Veu.ﬁcai que el permiso esté
Administrativo rubricado vy sellado
9 | Archivar copia de permiso en | Colaborador
el mes correspondiente Administrativo.
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Remitir copia de la boleta de

10 incapacidad a  Direccion | Colaborador Unicamente la boleta celeste de la
Financiera, para cobro de | Administrativo incapacidad.
subsidio.

Remitir permiso original y

1 boleta de incapacidad a | Colaborador
encargado/a de Proceso de | Administrativo
Dotacion de Personal.

2.1.2.4. ENFERMEDADES DE MAS DE 5 DiAS CON INCAPACIDAD DEL
ISSS PARA EMPLEADOS PENSIONADOS (90 DIiAS EN EL ANO
FISCAL)

N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Presentar el permiso a la | Empleado El empleado deberd presentar la

I | Direccion de  Talento accion de personal, en el FOTH-CR-
Humano 01, en el tiempo habil, establecido

segtn la normativa vigente,

2 | Recibir el permiso, verificar | Colaborador Verificar que esté firmado y sellado
que estéd completo, | Administrativo por el superior inmediato del
debidamente autorizado y empleado. En caso de incapacidades
que se adjunte la de médico particular, deben ser
incapacidad del 1SSS. homologadas por el ISSS.

3 | Digitalizar permiso en ITR | Colaborador En caso de no tener la disponibilidad

Administrativo completa para cubrir la incapacidad,
se debe especificar en el permiso
cuantos dfas seran con goce de
sueldo y cuantos seran sin goce.

4 | Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador Los extractos, se refieren al apartado
parte posterior del permiso | Administrativo de la ley vigente que ampara dicho

permiso.

5 | Convalidar permiso por | Director/a de | La Directora de Talento Humano
parte de la Direccion de | Talento Humano | rubrica y sella el permiso.

Talento Humarno

6 | Remitir el permiso a | Colaborador Los permisos remitidos deben ser

Secretaria General Administrativo registrados en libro de Envio de

Correspondencia.

10 ||

INTH-02, REVISION: 2




7 | Dar Visto Bueno y remitir | Secretario/a Rubrica y sella permiso
permiso a la Direccién de | General
Talento Humano

8 | Recepcion de Permiso Colaborador Verificar que el permiso esté

Administrativo rubricado y sellado

9 | Archivar copia de permiso | Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo.

10 | Remitir copia de la boleta de | Colaborador Unicamente la boleta celeste de la
incapacidad a Direccion | Administrativo incapacidad, con la que se cobrara el
Financiera. subsidio.

11 | Remitir permiso original y | Colaborador
anexos al/la encargado/a del | Administrativo
Proceso de Dotacion de
Personal.

2.1.3. ALUMBRAMIENTO
N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
. El empleado deberda presentar la
Presentar el permiso a la .,
o, accion de personal, en el FOTH-CR-

1 |Direcciéon  de  Talento | Empleado ) . )

01, en el tiempo habil, establecido
Humano , . .

segln la normativa vigente.

Verificar que esté firmado y sellado
Recibir el permiso, verificar por el superior inmediato del

, qQue esta debidan?ente Colaborador emplefxdo,' que el perm’iso sea por
autorizado y que se adjunte Administrativo 120 dias iniciando el dia del parto
la incapacidad del ISSS, mas (112 dias de la incapacidad del ISSS,
los plantares del neonato. mas 8 dias adicionales segin el

Contrato Colectivo)
- . Colaborador .
3 | Digitar el permiso ° ? .01a ?1 Autorizar en el software ITR
Administrativo
Los extractos, se refieren al
4 Pegar extracto de Ley, en la Colaborador . :
. . . . especifico de la ley vigente que
parte posterior del permiso Administrativo . .
ampara dicho permiso.
C lidar i y . .
onvadar pe'rmlS(_)’ port Director/a de El/la directora/a de Talento Humano
5 |parte de la Direccion de

Talento Humano

Talento Humano

rubrica y sella el permiso.
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Los permisos remitidos deben ser

Remitir los permisos a Colaborador .
6 , P . c.n registrados en libro de Envio de
Secretaria General Administrativo .
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
7 | nuevamente permisos a la Secretario/a Rubri la permii
Direccion  de  Talento General Hbrica y seild pettiiso
Humano
. . Colaborador 'ificar i :
8 | Recepeion de Permiso 0 jab‘ma (?1 Veulﬁca; gue el permiso esté
Administrativo | rubricado y sellado
9 Archivar copia de permiso Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo.
Remitir copia de los
10 plantares del neonato vy Colaborador Unicamente la boleta celeste de la
boleta de incapacidad a la| Administrativo | incapacidad.
Direccion Financiera.
Remitir permiso original y
i1 los anexos a encargado/a del Colaborador
Proceso de Dotacion de| Administrativo
Personal.
2.1.4. ENFERMEDAD GRAVISIMA DE PARIENTE CERCANO (28 DIAS EN EL
ANO FISCAL)
Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
, El empleado debera presentar la
Presentar el permiso a la .,
.., accion de personal, en el FOTH-CR-
| |Direccion  de  Talento | Empleado , e .
01, en el tiempo habil, establecido
Humano . . .
seglin la normativa vigente.
Verificar el parentesco del empleado
con la persona descrita en el
Recibir el permiso, verificar permiso.
que estd  debidamente Los parientes beneficiarios de este
7 autorizado y que se adjunte | Colaborador fipo de licencias son: conyuge o
la evidencia que lo respalde | Administrativo conviviente, madre, padre, hijos,

(Constancias, incapacidades
médicas, etc.)

hermanos, abuelos y personas que
dependan  econdémicamente  del
empleado, declarados en la hoja de
beneficiarios.
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Autorizar en el software ITR. En
caso de no tener la disponibilidad

3 .. : Colaborador . ,
Digitar el permiso Administrativo completa para cubrir los dias
solicitados por el permiso, se debe
notificar al empleado
Los extractos, se refieren al
4 | Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador especifico de la ley vigente que
parte posterior del permiso | Administrativo P . e
ampara dicho permiso.
5 CO_I:valc;dal‘l };36'1‘11118(‘)’ pjr Director/a de Talento | El/la Directoi/a de Talento Humano
: n de . .
ialiet ;I ;a freceto Humano rubrica y sella el permiso.
alento Humano
. . Los permisos remitidos deben ser
¢ | Remitir los permisos a Colaborador . . ]
. . . registrados en libro de Envio de
Secretaria General Administrativo .
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
t 'mi 1 : . .
7 gllf;:z:: © pde1m1so; iantz Secretario/a General | Rubrica y sella permiso
: e ale
Humano.
) Colaborador Verificar que el permiso esté
8 | Recibir el Per
CeIbit el Termiso Administrativo rubricado y sellado
Y
9 Archivar copia de permiso | Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo.
Remitir permiso y anexos al
10 © P v ., Colaborador
Proceso de Dotacion de .
Personal Administrativo
2.1.5. DUELO
N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Presentar el permiso a la El empleado debera presentar la
. .. P accion de personal, en el FOTH-CR-
{ Direccion  de  Talento | Empleado . s .
Humano 01, en el tiempo habil, establecido
seglin la normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar Verificar el  parentesco  del
P
que esta  debidamente empleado con la persona fallecida.
autorizado y que se adjunte | Colaborador Los parientes beneficiarios a este
) p
la partida de defuncion | Administrativo tipo de licencias son: conyuge o
p y

original o copia autenticada.
La licencia de duelo inicia

conviviente, madre, padre, hijos,
hermanos, abuelos y personas que
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un  dia  después  del dependan  econdmicamente  del
fallecimiento de la persona. empleado, que se encuentren
declarados en la hoja de
beneficiarios.
.. , Colaborador )
3 | Digitar el permiso © 3,0.1 y 01. Autorizar en el software ITR.
Administrativo
Los extractos, se refleren al
Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador , .
4 . . . . especifico de la ley vigente que
parte posterior del permiso | Administrativo . .
ampara dicho permiso.
Convalidar ‘mi r. .
pefmls(?, po Director/a de Talento | Director/a de Talento Humano
5 |parte de la Direccion de . .
Humano rubrica y sella el permiso.
Talento Humano
" . Lo i remitidos deben ser
Remitir los permisos a | Colaborador S Periisos xe‘n TS £ e,] "
6 , e registrados en libro de Envio de
Secretaria General Administrativo .
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
t i 1 . . .
7 111}evan.1’e 1te periisos: & 1 g retario/a General Rubrica y sella permiso
Direccion  de  Talento
Humano
) ) Colaborador Verificar que el permiso esté
8 | Recepcionar el Permiso . . . .
Administrativo rubricado y sellado
9 Archivar copia de permiso | Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo.
- -
Remitir permiso original y Colaborador
10 | los anexos al Proceso de .. .
., Administrativo
Dotacién de Personal.
2.1.6. ESTUDIO Y/O DOCENCIA (2 HORAS/DiA)
Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Pr - el permi I El empleado deberd presentar la
Di.e.senFeTI ¢ genms; la ta Emplead accion de personal, en el FOTH-CR-
1 treccion © alento | Bmpieado 01, en el tiempo habil, establecido
Humano . . .
seglin la normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar
que estd  debidamente Verificar que el horario establecido
. , Colaborador .
2 | autorizado y que se adjunte e en el permiso, no sobrepase las dos
) ) Administrativo ..
constancia de  registro horas diarias.
académico (Firma y sello),
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donde se especifique el
horario de la materia a
impartir/recibir.
Colaborador .
3 | Digitar el permiso © a.O.I a Ol. Autorizar en el software ITR.
Administrativo
Los extractos, se refieren al
Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador . )
4 i i . , especifico de la ley vigente que
parte posterior del permiso | Administrativo . .
ampara dicho permiso.
C lid 'mi s .
onvatidat pe.mns?' PO Director/a de | Director/a de Talento Humano
5 |parte de la Direccion de . .
Talento Humano rubrica y sella el permiso.
Talento Humano
.o . L i -emitidos deb '
Remitir  los permisos a | Colaborador 05:' PEMIISOS Ie'm 1S ce e,n 5t
6 , . registrados en libro de Envio de
Secretaria General Administrativo .
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
nuevamente permisos a la | Secretario/a ) )
Rubr 1 ;
/ Direccion de Talento | General Hblica y setla petmiise
Humano
8 | Recepcion de Permiso Cola‘t‘)o.radm: Vez‘iﬁcar que el permiso esté
Administrativo rubricado y sellado
Remitir permiso original y
9 los anexos al Archivo de la | Colaborador
Direccion  de  Talento | Administrativo.
Humano.
2.1.7. TIEMPO COMPENSATORIO
2.1.7.1.  TIEMPO COMPENSATORIO HASTA 4 DIAS
Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
. El empleado debera presentar la
Presentar el permiso a la .,
.. accion de personal, en el FOTH-CR-
1 Direccidn de Talento | Empleado ) . ;
01, en el tiempo hébil, establecido
Humano . . .
seguin la normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar
ue esta completo, .
a . . P Verificar que esté firmado y sellado
) debidamente autorizado y | Colaborador _ or  inmediato del
que contenga el registro de | Administrativo pol’ €l ~superior - inmediato -~ de

asistencia del tiempo a

compensar

empleado que presenta el permiso.
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3 | Digitar el permiso en ITR Colaborador
Administrativo

4 | Archivar permiso en la | Colaborador
carpeta del Mes | Administrativo
correspondiente.

2.1.7.2.  TIEMPO COMPENSATORIO DE 5 DiAS

Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Presentar el permiso a la | Empleado El empleado deberd presentar la

I | Direccion de Talento Humano accion de personal, en el FOTH-

CR-01, en el tiempo habil,
establecido segin la normativa
vigente.

2 | Recibir el permiso y verificar | Colaborador Verificar que esté firmado y sellado
que esta completo, | Administrativo por el superior inmediato del
debidamente autorizado y que empleado que presenta el permiso.
contenga el registro de
asistencia del tiempo a
compensar

3 | Digitar el permiso Colaborador Autorizar en el software ITR

Administrativo

4 | Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador Los extractos, se refieren al
parte posterior del permiso Administrativo apartado de la ley vigente que

ampara dicho permiso.

5 | Convalidar permiso por parte | Director/a de | Director/a de Talento Humano
de la Direccion de Talento | Talento Humano |rubrica y sello en la esquina
Humano superior derecha, sobre el extracto.

6 | Remitir los permisos a | Colaborador Los permisos remitidos deben ser
Secretarfa General Administrativo registrados en libro de Envio de

Correspondencia.

7 | Dar Visto Bueno y remitir | Secretario/a Rubrica y sella permiso
nucvamente permisos a la | General
Direccién de Talento Humano

8 | Recepcionar el Permiso Colaborador Verificar que el permiso esté

Administrativo correctamente rubricado y sellado

9 | Remitir el permiso al Archivo | Colaborador

de la Direccién de Talento | Administrativo.

Humano

16 ||

INTH-02, REVISION: 2




2.1.8. DILIGENCIAS JUBICIALES
N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Presertar el permi 1 El empleado debera presentar la
I_esen,f,ir © petmiso d -4 accién de personal, en el FOTH-CR-
1 | Direccién de Talento | Empleado . s .
01, en el tiempo habil, establecido
Humano . . .
segiin la normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar
que. esta c?mpleto, Colaborador Verificar que es.té ﬁr.mado y sellado
2 | debidamente autorizado y . \ por el superior inmediato del
] . Administrativo
que se adjunte constancia de empleado.
permanencia en el juzgado.
Colaborador
3 | Digitar el permi ITR
1BHAT € PETISO € Administrativo
) Archivar permiso en la Colaborador
carpeta del Mes . . .
. Administrativo
correspondiente.
2.1.9. CAPACITACIONES Y SEMINARIOS
Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
. El empleado debera presentar la
Presentar el permiso a la ..
o, accion de personal, en el FOTH-CR-
{ Direccion de Talento | Empleado . . , ;
01, en el tiempo habil, establecido
Humano . . .
segin la normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar .
P , Verificar que esté firmado y sellado
2 |1 esta completo, | Colaborador or el superior inmediato del
debidamente autorizado y | Administrativo P P
. , empleado.
que se adjunte convocatoria.
.. . Colaborador
3 | Digitar el permiso en ITR ° a'o.l * 01.
Administrativo
Archivar permiso en la
1 -
4 | carpeta del Mes Co aE')ovr ad01.
) Administrativo
correspondiente.
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2.1.10. OBLIGACIONES DE CARACTER PUBLICO
(DELEGACIONES DEPORTIVAS, CULTURALES, ETC.)

N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Presentar el permiso a la El .(?mpleado debera presentar la
| |Direccion  de  Talento | Empleado accion de pfarsonai, ‘?n‘el FOTH_C.R_
Humano 01, en el tiempo habil, establecido
segln fa normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar
que estd  debidamente
autorizado vy que se adjunte
9 documentacion que respalde | Colaborador
el permiso (Constancia del | Administrativo
INDES, Constancia de la
Disciplina que se representa,
etc.).
3 | Digitar el permiso i(c}iﬁli)r?iljt?;tlivo Autorizar en el software ITR.
4 | Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador Egslae};:;ci?gs(;:eleqi:rjn;laiga;ziz
parte posterior del permiso | Administrativo .
permiso.
Convalidar permiso por | _, .
5 | parte de la Direccion de Director/a de D11'e.ct01'/a de Talel.lto Humano
Talento Lumano Talento Humano rubrica y sella el permiso.
6 Remitir los permisos a | Colaborador ;(;Sisiz;ﬂ;ffnli;ﬁdgz (]i;i):; S;:;
Secretaria General Administrativo .
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
7 | nuevamente permisos a la | Secretario/a Rubrica y sella permiso
Direccién  de  Talento | General
Humano
8 | Recepcionar el Permiso Colaboradm: Verif"xcar que el permiso esté
Administrativo rubricado y sellado
9 Archivar copia de permiso | Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo.
1 Remitir permiso original y Colaborador
0 | los anexos al Proceso de .
Administrativo

Dotacion de Personal.
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2.1.11. MATRIMONTIO (14 DIAS)

Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
El empleado deberéd presentar la
p . | ) | accion de personal, en el FOTH-
resentar el permiso a la . s
.., p Empleado CR-01, en el tiempo habil,
I | Direccion de Talento Humano . , )
establecido segiin la normativa
vigente.
Recibir el permiso, verificar
que esta debidamente
autorizado y que se adjunte acta
5 de matrimonto original o copia | Colaborador La licencia inicia el dia en que se
autenticada, s fuese | Administrativo realiza la boda.
matrimonio civil y constancia
de la iglesia en caso de
matrimonio religioso.
. . Colaborador X
3 | Digitar el permiso . . . Autorizar en el software ITR.
Administrativo
Los extractos, se refieren al
Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador .
4 ) . . . apartado de la ley vigente que
parte posterior del permiso Administrativo . .
ampara dicho permiso.
Convalidar permiso por parte | _, .
. P ., por-p Director/a de | Director/a de Talento Humano
5 |de la Direccién de Talento . i
Talento Humano rubrica y sella el permiso.
Humano
. . Los permisos remitidos deben ser
Remitir los  permisos a | Colaborador 'p ) ,
6 , . . i registrados en libro de Envio de
Secretaria General Administrativo )
Correspondencia,
Dar Visto Bueno y remitir .
) Secretario/a . .
7 | nuevamente permisos a la Rubrica y sella permiso
.y, General
Direccion de Talento Humano
o . Colaborador Verificar que el 'mi :
8 | Recibir el permiso e _ d permiso . este
Administrativo rubricado y sellado
9 Archivar copia de permiso en el | Colaborador
mes correspondiente Administrativo.
Remitir permiso original y los
P £ Y ., i Colaborador
10 ! anexos al Proceso de Dotacion

de Personal.

Administrativo
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2.2,  LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

2.2.1. SUPLENCIA EN LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA O
NOMBRAMIENTOS EN CARGOS PUBLICOS,

Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
) El empleado deberd presentar la
Presentar el permiso a la ..
. accion de personal, en el FOTH-CR-
1 Direccion de Talento | Empleado . . i
01, en el tiempo habil, establecido
Humano . . .
segln la normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar
que esta completo,
debidamente autorizado )
. Y Verificar que esté firmado y sellado
que se adjunte el | Colaborador . : ;
2 . . . , el superior inmediato del
correograma o constancia de | Administrativo leado due ta el .
. empleado resenta el permiso.
fa CSJ, Credenciales o P quep P
Acuerdos de
Nombramiento.
- . Colaborador )
3 | Digitar el permiso . . Autorizar en el software ITR.
Administrativo
Los extractos, se refieren al apartado
Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador . P .
4 . . . . ) de la ley vigente que ampara dicho
parte posterior del permiso | Administrativo .
permiso.
Convalidar permiso por | _, .
) ., Director/a de | Director/a de Talento Humano
5 |parte de la Direccion de . .
Talento Humano rubrica y sella el permiso.
Talento Humano
o . Los permisos remitidos deben ser
Remitir los permisos a | Colaborador ) P ) ,
6 . . registrados en libro de Envio de
Despacho General Admmistrativo .
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
7 nuevamente permisos a la | Procurador/a Rubrica v sella permiso
Direccion  de  Talento | General Y P
Humano
s IR ) { Permi Colaborador Verificar que el permiso esté
r el Permis e .
ecepeiona eSO Administrativo rubricado y sellado
9 Archivar copia de permiso | Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo.

20 |

INTH-02, REVISION: 2




Remitir permiso original y

Colaborador
10 | los anexos al Proceso de . .
., Administrativo
Dotacién de Personal.
. . y I
. I(‘rj}foim;n al E;]{cmig;zc(i)o dde Colaborador
X : e e
ool Y 6 Administrativo
Personal.
2.2.2. LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR UN ANO
N ACCION RESPONSABLE | ESPECIFICACION
. El empleado debera presentar la
Presentar el permiso a la ..
. . accion de personal, en el FOTH-CR-
Direccion  de Talento | Empleado . e .
1 01, en el tiempo hébil, establecido
Humano. \ . .
segun [a normativa vigente.
Recibir el permiso, verificar La documentacion de respaldo debe
5 | aue esta completo, | Colaborador contener la solicitud del empleado,
debidamente autorizado y | Administrativo marginado por la persona titular de
documentacion de respaldo la institucion.
. . . Colaborador .
3 | Digitar el permiso © a. O,] a 01, Autorizar en el software ITR.
Administrativo
L tractos, se refieren al apartad
Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador 05 extiac ,OS S felicten a7 ap al.a ©
4 . . L de ia ley vigente que ampara dicho
parte posterior del permiso | Administrativo ,
permiso.
Convalidar permiso por | _, )
] ., Director/a de | Director/a de Talento Humano
5 |parte de la Direccion de . }
Talento Humano rubrica y sella el permiso.
Talento Humano
" . L ‘mi remitid y
Remitir los permisos a | Colaborador 08 PErmisos Teriitdos debe'n st
6 . registrados en libro de Envio de
Despacho General Administrativo ,
Correspondencia.
Dar Visto Bueno y remitir
7 nuevamente permisos a la | Procurador/a Rubrica v sell )
o ubr y
Direccion  de  Talento | General OHea Y Setia petmmiso
Humano
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g IR . . Colaborador Verificar que el permiso esté

ecepeion de Permiso e .
Administrativo rubricado y sellado

9 Archivar copia de permiso | Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo,
Remitir permiso original y Colaborador

10 | los anexos al Proceso de Administrativ
Dotacidn de Personal.

Informar al Encai:gado del Coluborador
11 | Control y Registro de .. )
Administrativo
Personal.
2.2.3. LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO HASTA DOS MESES POR
MOTIVOS PERSONALES

Ne ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
Presentar el permiso a la | Empleado El empleado deberd presentar la

1 ! Direccion  de  Talento accion de personal, en el FOTH-CR-
Humano 01, en el tiempo habil, establecido

segln la normativa vigente.

2 | Recibir el permiso, verificar | Colaborador Los permisos de este tipo de licencia
que estd completo y | Administrativo no  necesitan  llevar  mayor
debidamente autorizado. especiticacion ni respaldo, dado que

son por motivos personales.

3 | Digitar el permiso Colaborador Autorizar en el software ITR.

Administrativo

4 | Pegar extracto de Ley, en la | Colaborador Los extractos, se refieren al apartado
parte posterior del permiso | Administrativo de la ley vigente que ampara dicho

permiso.

5 | Convalidar permiso por | Director/a de | Director/a de Talento Humano
parte de la Direccion de | Talento Humano rubrica y sella el permiso.

Talento Humano

6 | Remitir los permisos a | Colaborador Los permisos remitidos deben ser

Despacho General Administrativo registrados en libro de Envio de
Correspondencia.

7 | Dar Visto Bueno y remitir | Procurador/a Rubrica y sella permiso

nuevamente permisos a la ! General
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Direccion  de  Talento
Humano
8 | Recepcionar el Permiso Colaborador Verificar que el permiso esté
Administrativo rubricado y sellado
9 | Archivar copia de permiso | Colaborador
en el mes correspondiente Administrativo.
10 | Remitir permiso original y | Colaborador
los anexos al Proceso de | Administrativo
Dotacion de Personal.
11 | Informar al Encargado del | Colaborador
Control y Repgistro de | Administrativo
Personal.
3.  PLANILLA DE PERSONAL
3.1. ELABORACION DE PLANILLA SALARIAL
N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION
, Encargado de Control
Recibir Ordenes de Descuento pot c.cjug 0 de ontol y
i e . Registro de Personal y
parte de la Direccion Financiera . -
Téenico Informatico
Cuadrar informacion recibida con | Encargado de Control y
2 |el archivo tabulado de Excel, | Registro de Personal y
generada en por el SIRH. Técnico Informatico
Se  agregan  nuevos
Encargado de Control y | descuento 0
3 | Actualizar Descuentos en STRH Registro de Personal y | actualizaciones de los
Técnico Informético mismos y se eliminan,
cancelaciones.
Verificar todos los d t
ei.l eal que totos 1o es.cuen. ?S Encargado de Control y | Cuadrar nuevamente
4 |enviados por la  Direccién N ‘
) ) . Registro de Personal y | como en el segundo
Financiera este ingresada en el Téenico nformatico 250
STRH. paso.
Calcular reintegros y dias no . .
. : En caso de inasistencias
5 trabajados, a partir de los Informes | Colaborador ) )
. . . . sin presentar permiso el
de Inconsistencia mensuales y | Administrativo )
, dia se calcula doble.
salarios de cada empleado
6 Realizar Informes de Reintegros y | Colaborador
Dias no trabajados. Administrativo
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Revisar y Autorizar Informes de

Encargado de Control

Sistema de Marcaciones

7
Reintegros y Dias no trabajado Registro de Personal
Obtener del software ITR,
8 | ife Colaborador
informes de descuentos por .
Administrativo
llegadas tardes.
Ingresar reintegros, dias no | Encargado de Control y
9 | trabajados y llegadas tardes al | Registro de Personal y
SIRH Técnico Informatico
10 | Ingresar traslados de personal Técnico Informatico
Recepcionar Nota Guia, donde se La nota guia es
11 especifican cambios de plazas, | Colaborador proporcionada por el
ascensos salariales, promociones y | Administrativo proceso de Dotacion de
el personal de nuevo ingreso. Personal.
12 | Ingresar Nota Guia al SIRH Técnico Informatico
En caso de Personal de Nuevo
13 Ingreso, debe ingresar los datos | Encargado de Control y
personales en el SIRH, Biotime e | Registro de Personal
ITR.
- . Encargado de Control
14 | Imprimir Borrador de Planilla nc*c.uga 0 e LoDl Yy
Registro de Personal
Se compara la planilla
. | Colaborador del mes anterior cFan el
15 | Revisar Planilla e mes actual y se verifican
Administrativo. .
que los cambios
realizados.
e Plani 1 —
. ?ennt:} amfa a l;aa Dne:cclll(()il;1 Encargado de Control y
g ra u segu )
HHaneier, pata 8 Registro de Personal
revision
, . . .| Encargado de Control y
Corregir  las  inconsistencias .
17 Registro de Personal y
encontradas . (o
Técnico Informatico
Encargado de Control y
18 | Generar Boletas de Pago Registro de Personal y
Técnico Informatico
Encargado de Control y
. | :
19 Subir las Boletas de Pago a Registro de Personal y

Técnico Informatico
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Encargado de Control y

. , h‘ N " T ye .
20 Hacer archivos para requerit Registro de Personal y
fondos ey .
Técnico Informatico
. . , Encargado de Control y
. . A D
o1 | Hacer archivos de Depositos De Registro de Personal y

Banco

Téenico Informatico

Remitir archivos a la Direccién

Encargado de Control y

22 . Registro de Personal y
Financiera .. -
Técnico Informatico
Encargado de Control y
23 | Generar Resumen de Planillas Registro de Personal y

Técnico Informatico

24

Preparar Planillas de AFP’s ¢ ISSS
y cargar en la pagina de la misma
institucion.

Encargado de Control y
Registro de Personal y
Técnico Informético

25

Completar formato FF14

Técnico Informatico

26

Remitir formato F14 a la Direccion
Financiera

Técnico Informatico

3.2. ELABORACION DE PLANILLA DE BONO Y
AGUINALDO
N° ACCION RESPONSABLE ESPECIFICACION

Depurar personal que no recibira

Encargado de Control y

Los empleados que no
han trabajado en el mes
de diciembre, no se les
paga bono. En caso del

1| bono o aguinaldo. Registro de Personal personal nuevo que haya
ingresado a partir del 1
de julio recibe bono
proporcional.

2 | Ingresar Personal al SIRH Técnico Informatico

3 | Generar planilla Técnico Informético

4 | Revision de Planilla Digital Técnico Informatico
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5 | Firma de Planilla Director/a de Talento

Humano
6 | Remision de Planilla a la | Técnico Informatico Para su revision por
Direccién Financiera medio de resiimenes de
planilla.
7 | Generar archivos para requerir | Encargado de Control y
fondos Registro de Personal
8 | Generar Archivo de Deposito de | Técnico Informatico
Banco
9 | Remisién de Archivo a la|Encargade de Control
Direccion Financiera Registro de Personal

VIL. DISPOSICIONES GENERALES

a) El personal de la Procuraduria General de la Republica debe desempefiar y cumplir las
actividades de su cargo o empleo en el lugar asignado y durante el horario establecido
con diligencia, eficiencia, eficacia, equidad, probidad y responsabilidad, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

b) El personal de la Procuraduria debe permanecer en su lugar de trabajo siendo
coordinado y supervisado por el/la superior inmediato, quien llevara un registro del
cumplimiento de metas y tomar las acciones correspondientes.

¢) Las licencias sin goce de sueldo por motivos personales o de enfermedad, que se
reciban en esta direccion, después de elaborada la planilla de salario, serdn aplicadas
al mes siguiente por la suma total de los dias solicitados, no afectando las deducciones
de ley.

d) El/la Analista de Contratacion, recibe la nomina de plazas aprobadas por la Direccion
General de Presupuesto, del Ministerio de Hacienda al inicio de cada afio, para la
elaboracion de la refrenda de personal por ¢l sistema de Ley de Salarios y contratos.

¢) El/la Téenico(a) informético(a) de la Direccién de Talento Humano, al inicio del afio
debe registrar las plazas en el SIRH, de ley de salario y contrato, segin el acuerdo de
refrenda o contrato; ademas durante todo el afio, la movilidad interna del personal,

asegurandose de contar con una base de datos actualizada.

26 || INTH-02, REVISION: 2




f) Cada mes el/la Analista de Contratacion elabora el informe de movimientos de
personal, lo remite a el/la Técnico(a) Encargado del Proceso de Control y Registro de
la Direccién de Talento Humano, para coordinar con el/la Téenico (a) Informético
encargado del Sistema SIRH, para coordinar el ingreso de la informacion,

g) Los/as Procuradores/as Auxiliares son responsables de remitir las acciones del
personal a su cargo, en cada semana del mes, con el propdsito de generar los reportes
de inconsistencias del personal y actualizar la disponibilidad de tiempo de cualquier
naturaleza de los permisos.

h) El personal de la Procuraduria Auxiliar de San Salvador y Oficinas Centrales, deben
presentar directamente sus permisos a la Direccion de Talento Humano, segin lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo.

i) Laaprobacion o denegacion de las acciones de personal quedan a criterio de la persona
Titular.

j) El/la Técnico(a) informatico(a) de la Direccion de Talento Humano, debe actualizar
peridédicamente de acuerdo a los movimientos de personal al sistema informatico de
los relojes digitales, asi como realizar el registro de nuevos empleados, actualizar los
traslados de unidades y de personal retirado.

k) Ella Colaborador/a Administrativo/a, después de haber revisado la asistencia del
personal asignado, imprime las marcaciones registradas en los lectores faciales por el
personal que laboran en las Procuradurias Auxiliares y Oficinas Centrales y las agrega
al paquete de permisos del mes,

1) Se elaboran constancias de tiempo de servicio del personal activo y retirado.

VIII. RESPONSABILIDADES

Procurador/a General de la Repiiblica:
e Convalida acciones de personal referente a Licencias sin goce de sueldo.

o Margina solicitudes de licencia sin goce de sueldo a los empleados.
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Director/a de Talento Humano:
e Convalida acciones de personal de licencias con o sin goce de sueldo, con su
respectivo sello y rubrica.

e Firma de Planilla

Secretario/a General:
e Convalida acciones de personal de licencias con o sin goce de sueldo, con sello y

rubrica.

Procuradores Auxiliares:
e Remite las acciones del personal a su cargo, en cada semana del mes.

¢ Firma Acciones de Personal del personal de la Procuraduria Auxiliar a su cargo.

Procuradores/as Adjuntos/as, Directores/as y Coordinadores/as
¢ Remiten las acciones del personal a su cargo a la Direccion de Talento Humano.

s Firma Acciones de Personal del personal bajo su cargo.

Dirececion Financiera:

e Realiza informe de descuentos de instituciones financieras.

e Remite informas de descuentos a la Direccidn de Talento Humano

¢ Revisa planilla e informa a la Direcciéon de Talento Humano, inconsistencias en

dichas planillas

Encargado de Control y Registro de Personal:

e Supervisa y valida informes de Reintegros y Dias no Trabajados.
e TIngresa llegadas tardes del personal.

s Imprime planillas.

» Remite informes de Economias Salariales.

e Ingresa descuentos en sistema informatico.
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Ingresa documentacidn de nuevo ingreso a sistemas.

Asigna nimero de marcacion y enrola personal de nuevo ingreso.
Publica informe de descuentos en oficinas centrales.

Supervisa inconsistencia resultante de la revisién de planilla.

Remite planilla y notas guifas a la Direccion Financiera para su respectiva revision.

Analista de contratacion

Elabora la refrenda de personal por el sistema de Ley de Salarios y contratos.
Elabora mensualmente el informe de movimientos de personal.
Informa de Movimientos o Traslados de Personal para cambios en sistemas

informaticos.

Colaborador/a Administrativo:

Realiza y remite informes de inconsistencias a las diferentes procuradurias
auxiliares, para que sean subsanadas con el respectivo permiso.

Ingresa permisos a sistema informatico.

Tramita licencias sin/con de sueldo.

Elabora informe de llegadas tardias

Elabora Informe de Reintegros y Dias no Trabajados, en el FOTH-CR-04.

Atiende consultas sobre descuentos realizados y/o publicados.

Revisa planilla de salarios

Técnico/a Informatico/a:

Registra las plazas en el SIRH, de ley de salario y contrato, segun el acuerdo de
refrenda o contrato.

Registra durante todo el afio, la movilidad interna del personal.

Digita la informacion pettinente del personal para contar con una base de datos
actualizada.

Genera documentos de requerimiento de fondos mensuales.
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IX.

Actualiza salarios, ubicaciones, cambios de plazas funcionales y nominales en los
respectivos sistemas informaticos de gestion del talento humano,

Actualiza descuentos planilleros segtin informes de la Direccién Financiera.
Realiza informes mensuales de personal con licencias sin goce de sueldo y periodo

de prueba

REGISTROS

FOTH-CR-01, Formato de Acciones de Personal
FOTH-CR-02, Formato de Asistencia Manual
FOTH-CR-03, Formato de Asistencia Individual
FOTH-CR-04, Formato de Reintegro

ANEXOS

FOTH-CR-01, Formato de Acciones de Personal
FOTH-CR-02, Formato de Asistencia Manual
FOTH-CR-03, Formato de Asistencia Individual
FOTH-CR-04, Formato de Reintegro
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ACCION DE PERSONAL

FOTH-CR-01

Nombre del/ta Empleado/a:

Accion de

Personal No,

Unidad de Atfencidn a la persona usuaria o apoyo:
Procuraduria Auxiliar:

No. Control
de Asistencia:

NATURALEZA DE LA ACCION PROPUESTA

01 [] Personales 08 [] Diligencias Judiciales
02 [ Enfermedad o incapacidad del ISSS 09 [ Capacitaciones y seminarios
03 [ Alumbramiento I¢ [J Delegaciones Deportivas
04 [ Enfermedad gravisima de pariente 11 [] Misiones Oficiales
cercano
05 - Duelo 12 ] Matrimonio
06 [ Estudios 13 [[] Licencia sin Goce de Sueldo
07 {1 Tiempo compensatotio 14 [] Otros:
Periodo solicitado:
Desde Hasta
las las
horas dia mes ano horas dia Mes afio
Breve justificacion de la accion de personal:
Firma del Empleado
Vo.Bo Superior inmediato sello

Fecha de recibido:

* 2 Adjuntar incapacidad del [SSS (cuatro dias en adelante), } Agregar incapacidad del ISSS, constancia de retiro y copia de los pianiares del recién
nacido, 4 Jusiificar con la constancia del Médico segun Diagnostico, 3 Anexar Partida de Defuncién en original, 8 Adjuntar Censtancia con horario de
Estudio, ¥ Agregar constancia detallando fechas de tiempo acumulado, 8 Adjuntar constancia. 9 Adjuntar convecatoria, 10 Justificar con la documentacion
de INDES 6 Federacién, ** 11, Anexar justificacion de la diligencia, 12 Sies matrimonio religioso, agregar constancia de la igiesia; en caso de matrimonio
civil agregar escritura de matrimonio.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Centro de Gobierno, Torre P.G.R. Tel. 2231-9452 FOTH-CR-02

REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Unidad o Procuraduria Auxiliar:

Fecha:

N9 de Hora de . Hora de .
Firma Firma

Nombre Marcacién | Entrada Salida
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Autorizado Firma: Sello

Nombre
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO FOTH-CR-03
REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Nombre del empleado/a:
Ne°. Control de asistencia:
Unidad:
Fecha Hora de Firma Hora de Firma
entrada salida

Autorizado

Firma: Sello

Nombre:
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Encargado del SIRH

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA FOTH-CR-04
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Hoja de Reintegros y Dias no trabajados

San Salvador, de del 20

Atentamente le remito los descuentos que deben ser aplicados a la mayor brevedad posible, en fa planifia del mes

de:

Nombre:

Procuraduria Auxifiar u Oficing Central:

Descontar: dias, horas,

minutos,

Razon:

Comprendido en fecha:

Salario: Total Reintegro:

DNT

Nombre:

Procuraduria Auxiliar u Oficina Central:

Descontar: dius, horas,

minutos,

Rozon:

Comprendido en fecha:

Salario: Total Reintegro:

DNT.

Nombre:

Procuraduria Auxifiar u Oficina Central.

Descontar: dias, horas,

minutos,

Razon:

Comprendido en fecha:

Salario: Total Reintegro:

DNT.

Nombre:

Procuraduria Auxiliar u Oficina Central:

Descontar: dias, horas,

minutos,

Razon:

Comprendido en fecha:

Salario: Total Reintegro:

DONT.

Atentamente:

Elaboro: Reviso:

Colaborador Administrativo Analista de Control y Registro
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