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I INTRODUCCION.

El presente Instructivo, ha sido elaborado para establecer los mecanismos que
regulan la implementacion de la omisién de la firma del empleado en las planillas
de pagos, mediante fa aplicacién de sus objetivos, normas de actualizacion,
alcance, responsabilidades, base legal y procedimiento, asi como de la
autorizacién y vigencia del mismo.

Lo anterior, de conformidad a lo establecido en el Manuai de Procesos para la
Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Hacienda desde fecha 22 de junio de
2011 en el cual se contempla la eliminacion del documento probatorio de firma en
las planillas de remuneraciones. Ademas de cumplir con la Politica Especial de
Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente y del marco de mejora continua en
las actividades del sistema penitenciario de la Direccion General de Centros
Penales.
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I OBJETIVOS.

GENERAL

Actualizar ios mecanismos de control para el procesc de pago de remuneraciones
del personal con el propodsito de simplificar el proceso de firma de planillas, para

optimizar el tramite de acuerdo con la normativa legal vigente.

ESPECIFICOS

1. Optimizar el tramite de pago de remuneraciones del personal de la Direccién
General de Centros Penales, con el fin de facilitar la transferencia de fondos y
emisién de cheques con oportunidad y confiabilidad.

2. Facilitar el proceso de depuracion de planillas por incapacidades, permisos sin
goce de sueldo, detenidos, abandonos de trabajo, renuncias, entre otros.

ll. BASELEGAL.

Art. 34 del Reglamento de Normas Técnicas de Control interno del Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica, Art. 29 literal b) del Reglamento General de la Ley
Penitenciaria y el Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria del
Ministerio de Hacienda.
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AMBITO DE APLICACION.

Las normas consideradas en este instructivo seran aplicadas en las Unidades,

Centros Penales, Granjas Penitenciarias, Resguardos, secciones y otras areas en

donde se encuentran destacado personal contratado para el servicio det Sistema

Penitenciario del pais, cuyas plazas sean financiadas con recursos del Fondo

General del Gobierno de El Salvador, Presupuestos Extraordinarios, Fondos de

Actividades Especiales y cualquier otra fuente de financiamiento que sea

incorporada a las asignaciones de la Direccion General de Centros Penales a

través de un Decreto Legislativo.

V.

1.

NORMAS

Los Directores de Centros Penitenciarios y toda unidad administrativa que se
estime necesario, designaran a una persona como Delegado (as) de Recursos
Humanos con la finalidad que dicha persona se encargue de remitir e informar
todo lo relacionado a la asistencia e inasistencia de los empleados/as e
informaran por escrito el nombre y correo electrénico institucional dei
designado, al Departamento de Recursos Humanos; asi mismo deberan contar
con un auxiliar que asuma las funciones del Delegado (a) de Recursos
Humanos, en caso de ausencia de este.

En caso que el Delegado (as) de Recursos Humanos sea sustituido, los (las)
Directores(as) o los responsables de las dependencias de la Institucion,
deberan informar oportunamente por escrito al Departamento de Recursos
Humanos, el nombre y correo electronico institucional de la persona que

asumira el cargo.
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. Los(las) Jefes(as), Directores(as), Encargados de Resguardos y Delegados(as)
de Recursos Humanos seran responsables de velar por el cumplimiento
relacionado al control de asistencia y permanencia del personal bajo su cargo,
con el fin de garantizar que los mismos cumpla con los horarios y roles de
trabajo establecidos; y de informar oportunamente al Departamento de
Recursos Humanos las acciones del personal que afecten el pagoe de su
remuneracién, bonos, aguinaldo y cualquier otra compensacién econdémica que
se genere.

. Los(las) Jefes(as), Directores(as), Encargados de Resguardos y Delegados(as)
de Recursos Humanos o cualquier otro responsable en las dependencias de la
institucién deberan garantizar que toda informacién que afecte el pago de
remuneraciones sea remitida inmediatamente y por escrito con documentacion
de respaldo al Departamento de Recursos Humanos, debidamente firmada por

ambos.

. Los permisos sin goce de sueldo por un periodo menor o igual a ocho dias,
deberan ser remitidos por los(las) Jefes(as) y Directores(as) de las
dependencias de la institucion al Departamento de Recursos Humanos el
siguiente dia habil de haber sido autorizado, para la respectiva aplicacién en la
planilla de pago.

. Los(las) Jefes(as) y Directores{as) de todas las dependencias de la institucion
deberan remitir al Departamento de Recursos Humanos, inmediatamente y en
forma fisica, la documentacién de respaido de! personal por cualquiera de las
situaciones siguientes: suspension temporal sin goce de sueldo, ausencias
injustificadas (abandono de labores), personal recluido por el cometimiento de
hechos delictivos, personas desaparecidas, por cumplimiento de sancion
disciplinaria, personal detenido, permiso sin goce de sueldo, licencias sin goce
de sueldo, pemiso especial sin goce de sueldo, licencias por enfermedad,
matemnidad y/o paternidad con gcce de sueldo que exceden el tiempo
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establecido por la ley (incapacidades médicas), inhabilitaciéon del cargo o
empleo ordenado por autoridad competente y otras acciones de personal que
afecte el pago de remuneraciones.

7. De igual manera la Comision Disciplinaria Penitenciaria competente y la
Comision del Servicio Civil de la Direccion General de Centros Penales,
deberan remitir al Departamento de Recursos Humanos las resoluciones que
emitan de los procesos instruidos y que afecten o no el proceso de pago.

8. La Subdireccion de Asuntos Juridicos sera responsable de remitir
oportunamente al Departamento de Recursos Humanos, todas las acciones o
Resoluciones de Procesos Jurisdiccionales o Procesos Administrativos que

afecte el pago de remuneraciones.

9. La Unidad de Investigacion Disciplinaria Penitenciaria y la Unidad de
Investigacion Disciplinaria del Personal Administrativo, seran responsables de
remitir oportunamente al Departamento de Recursos Humanos, todas las
resoluciones que tengan una afectacion en el pago de remuneraciones de los
empleados de esta institucion.

10.La Unidad de Inspectoria General, sera responsable de manejar la base de
datos del personal de seguridad y debera identificar los activos, suspendidos,
abandonos, traslados, detenidos y demas acciones del personal de la
documentacion que se reciba en dicha Unidad oportunamente; asi como
también, tendra que informar y remitir oportunamente al Departamento de
Recursos Humanos y para los casos en que amerite, toda ia documentacion de
respaldo que afecten en el pago de las remuneraciones, cuando dicha
informacién es recibida directamente en la Unidad de Inspectoria General.

11.Es Responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la actualizacion
de la base de datos del personal con funciones y plazas administrativas.
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12.El Area de planillas del Departamento de Recursos Humanos es la responsable
de ingresar toda informacion que oportunamente haya sido recibida y que
afecte ia base de datos del aplicativo informatico para la generacién de las
planitlas de pago de remuneraciones.

13. Los(las) Jefes(as), Directores(as), Encargados de Resguardos y Delegados(as)
de Recursos Humanos de las dependencias de la institucion deberéan enviar
dentro de los primeros diez dias hébiles de cada mes, el listado del perscnal
que requiera su pago con modalidad de cheque con una permanencia minima
de seis meses, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor comprobables.

14.El cuadro de Ajustes (Formato en Anexo No. 3), sera elaborado por el Area de
Tesoreria de la Unidad Secundaria Financiera, comprendiendo los montos a
retener del listado “DETALLE DE PERSONAL QUE NO SERA CONSIDERADO
EN PLANILLA MENSUAL,; segun lo reportado por el Delegado de Recursos
Humanos, sefialado en la norma nimero quince de este Instructivo.

Las acciones de personal comunicadas oportunamente durante el periodo entre
la fecha de corte para ia generacién de planillas definitivas y un dia habil previo
a la fecha de pago programado, también formaran parte del cuadro de ajustes
para la retencion de salarios y pagos de Instituciones respectivas.

15. El{la) Delegado(a) de Recursos Humanos de las dependencias de la institucién
debera remitir dos dias habiles antes de la fecha de pago, el reporte “DETALLE
DE PERSONAL QUE NO SERA CONSIDERADO EN PLANILLA MENSUAL"
(formato en Anexo No. 1) al Departamento de Recursos Humanos, mediante
correo electrénico o via fax y en formato Excel, detallando en dicho formato el
personal que nc debe pagarsele y que no habia sido reportado en los informes
referidos en {a norma numero seis, debiendo remitir posteriormente la
documentacién fisica correspondiente.
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Ademas, sera responsable de llevar regisiro y control de la asistencia como de
las acciones del personal de! Centros Penitenciario en el que se encuentra
destacado; asimismo, elaborara informes mensuales de llegadas tardias del
personai, para remitir al Departamento de Recursos Humanos dentro de los
primeros tres dias habiles del mes subsiguiente.

En caso de incumpiimiento al plazo establecido en el inciso anterior, se instruira

proceso disciplinario, para la deduccién de responsabilidad correspondiente.

16. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la distribucién
de las boletas de pago a los correos electrénicos correspondientes y de la
Unidad de Tecnologia y Desarrollo Informatico proporcionar soporte técnico
para el envié de las mismas.

En caso que el empleado no disponga de correo electronico propio, el Director
del Centro Penitenciaric o la Jefatura de la Unidad Administrativa
correspondiente, designara a una persona para recibir las boletas y que la
misma haga entrega de estas al empleado para su consulta.

En casos excepcionales que la boleta de pago no llegue a su destinatario, se
habilitara un correo electronico y una linea telefonica para las consultas
respectivas.

17.En caso que se efectuen pagos en exceso y sean debidamente comprobados,
se deduciran responsabilidades entre los involucrados en el procesc del
traslado de informacién al Departamento de Recursos Humanos e ingreso al
Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH) y del personal ajustado
a la Unidad Secundaria Financiera, a efecto de recuperar los pagos indebidos; y
si el empleado responsable no efectuare voluntariamente el reintegro total del
mismo, se procedera a los descuentos correspondientes de forma inmediata,
aplicandolo en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH) por
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1.

parte del Departamento de Recursos Humanos, para la aplicacion del
respectivo descuento en planilla.

En caso de no ser posible la recuperacion inmediata del monto completo debido
a falta de liquidez en el salario del empleado(a), se valorara un numero

razonable de cuotas para descuento.

De igual manera, si la accion se realiza de forma reiterada se debera proceder a
la deduccidon de responsabilidad de caracter administrativa y disciplinaria, no
omitiendo cualquier responsabilidad impuesta por los enies contralores de los

fondos del Estado.

DISPOSICIONES RELATIVAS A LA GESTION DE PAGO.

El Area de Tesoreria de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI), sera
responsable de informar la fecha de page mensual establecido por el Ministerio
de Hacienda al Departamento de Recursos Humanos por medio de correo
electronico con copia a los Delegados de Recursos Humanos de las
dependencias de la institucion.

El Departamento de Recursos Humanos, sera responsable de informar al Area
de Tesoreria de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI), cuando existan
cambios de los Delegados de Recursos Humanos de las dependencias de la
Institucion.

Las certificaciones de los montos en concepto de retenciones financieras y
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP’s), incluidas en la planilla
definitiva seran proporcionados por el area de Tesoreria de la Unidad
Secundaria Financiera (USEFI).
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4. Los cambios entre las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP’s}, no
comunicados oportunamente por los empleados de servicio o las
inconsistencias generadas por el sistema de planillas, que conlleven a modificar
los montos devengados en el Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI) podran ser procesados para su pago siempre y cuando existan
recursos de personal ajustado para lo cual se realizaran los ajustes contables
respectivos. Aquellos casos comprobables que impliquen la falta de
actualizacion en las bases de datos correspondientes seran asumidos por el
usuario del sistema.

5. El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de emitir las
constancias (salarios, descuentos y tiempo de Servicio) asi como las
aplicaciones de descuento establecidos por Ley.

6. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos remitir el listado
del personal que ha solicitado previamente en el periodo establecido, el pago
de salario con cheque, al area de Tesoreria de la Unidad Secundaria
Financiera (USEFI), tres dias habiles antes de la fecha de pago, para que el
area en mencion elabore los cheques de los pagos de remuneraciones y
gestione la firma del refrendario para su posterior entrega en forma presencial
contra la presentacion del Documento Unico de Identidad (DUI) y la respectiva
firma en el voucher.

Los cheques que no sean retirados durante el mes vigente del periodo de pago
seran anulados para su posterior enirega a partir de la segunda semana del
mes subsiguiente.

7. El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de enviar como
minimo siete dias habiles antes de la fecha de pago de remuneraciones de

cada mes, al area de Tesoreria de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI).
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8.

10.

los listados de conceptos del Sistema de Informacion de Recursos
Humanos (SIRH) en fisico para la revisionh y cerdificacion de los montos
correspondientes. Debiendo informar a las Técnicos/as del Area de Pianillas del
Departamento de Recursos Humanos via correo electrdnicc de las
inconsistencias que existieren.

Certificados los montos mediante firma del Técnico responsable y sello del area
de Tesoreria de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) se generara e
imprimira la planilla definitiva y los resimenes de planilla debidamente firmados
y sellados por la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, asimismo
se remitird via correo electronico al area de Presupuesto Unidad Secundaria
Financiera (USEFI) el archivo digital que contiene la transferencia Sistema de
Administracién Financiero Integrado-Sistema de Informacién de Recursos
Humanos para efectuar la carga salarial.

La Unidad Secundaria Financiera (USEFI), mediante e! Area de Tesoreria,
trasladara al Area de Planillas del Departamento de Recursos Humanos:
fotocopia de ias 6rdenes de descuentos autorizadas por el pagador auxiliar, en
forma semanal; por nuevos préstamos adquiridos y/o refinanciamientos; asi
como fotocopia de los oficios recibidos en forma concurrente; procedentes de
la Procuraduria General de la Republica o juzgados, para la retencién de cuotas
alimenticias o para el libre y/o trabe de embargos, segun corresponda; para ser

aplicados en planillas.

Ninguna dependencia de la Direccion General de Centros Penales podra
aceptar la carta renuncia, so0 pena de asumir la responsabilidad que pueda
derivar de dicha renuncia, por lo que debera indicarle al empleado que debe de
presentar dicha carta al Departamento de Recursos Humanos, y la
comunicacion respectiva para realizar el tramite correspondiente en relacion a
la vacancia de plaza. Para lo que respecta al calculo y/o reintegro en efectivo si
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12.

fuera el caso debe de apersonarse al Area de Pagaduria de la Unidad
Secundaria Financiera (USEFI).

Los(tas) Jefes(as), Directores(as), Encargados de Resguardos y Delegados de
Recursos Humanos de las dependencias de la institucién, deberan garantizar el
cumplimiento de las actividades y tiempos establecidos en el presente
Instructivo, gue sean de su competencia.

Los(las) Jefes(as), Directores(as) y Encargados de Reguardo de las
dependencias de la institucién, en la implementacién de este Instructivo,
tendran las siguientes responsabilidades:

a) Suministrar los recursos logisticos al Delegado(a) de Recursos Humanos
o0 a la persona que se designe para la ejecucion del trabajo encomendado.

b) Ejercer la supervision con el objetivo de dar cumplimiento oportuno a las
normas establecidas en el presente Instructivo.

¢) Informar oportunamente al personal de la dependencia, sobre leyes y
normativa relacionadas con el recurso humano y con la actualizaciéon del

presente instructivo.

d) Reforzar los contrcles de asistencia y permanencia de todo el personal
bajo su mando, para garantizar que los empleados cumplan con los
horarios de trabajo establecidos.

11
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PROCEDIMIENTOS.

. Remisién de Expediente de Personal de Nuevo Ingreso.

Procedimiento: Remisién de Expediente de Personal de Nuevo Ingreso

Propdsito del Procedimiento: Remitir al area de Planillas los expedientes laborales de!
personal de nuevo ingreso, para realizar el pago de remuneraciones de manera eficiente y
eficaz, mediante la implementacion del pago de planillas sin requisito de firma.

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Recursos Humanos

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico del Area de Recibe Autorizacién del Ministerio de Hacienda, Acuerdo
1 Propuestas y

Contratacion de Personal

Ministerial u otro tipo de autorizacion de contrataciéon de
personal.

Técnico del Area de

Informa y remite copia de la autorizacion de contratacion
de personal, a la Direccion General, Subdireccién
General Administrativa, Unidad Secundaria Financiera

Contratacion de Personal

2 Propuestas y (USEFI), Area de Planillas, Inspectoria General (cuando
Contratacion de Personal | o5 personal de seguridad) y Fondo de Actividades
Especiales (FAE) (cuando es personal remunerado con
estos fondos).
.. Brinda copia de la autorizacion del Ministerio de
Técnicodel Areade | facienda, de Acuerdo Ministerial u ofro ftipo de
3 Propuestas y autorizacién a las siguientes areas: Acciones de
Contratacion de Personal | pgrgonal,  Asistencia de Personal y Expedientes
administrativos de Personal.
Elabora Toma de Posesion para el perscnal de nuevo
L. A ingreso nombrado en plaza administrativa y remite copia
Técnicodel Areade | 51" Area de Planillas, Unidad Secundaria Financiera
. Propuestas y (USEFI) y aquellas Unidades que les compete.
|4 Contratacion de En el caso del personal con nombramiento en plaza de
Personal/ Areade | geqiridad sera ef drea de personal de Inspectoria
Personal de Inspectoria | General la encargada de emitir la toma de posesién y
General posteriormente remite copia a Unidad Secundaria
Financiera (USEFI) y al Departamento de Recursos
Humanos.
o . Remite expediente laboral del personal contratado al
| Tecnicodel Areade | Areg de Planillas, con la documentacion basica:
5 Propuestas y

Curriculum Vitae o Solicitud de Empleo, copia de DUI,
NIT, ISSS, AFP’s, IPSFA, INPEP, pensionados y Cuenta

Bancaria, para que elaboren planilla salarial, asi como el
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ingreso de la informacion al Sistema de Informacién de
Recursos Humanos (SIRH).

Si el expediente laboral cuenta con la documentacion
basica completa, este sera remitido en un lapso de 5
dias habiles; caso contrario 8 dias habiles.

Técnico del Area de
Propuestias y
Contratacion de Personal

El area de planillas debera remitir los expedientes
laborales del personai administrativo al area de
Expedientes de Personal en un plazo maximo de 8 dias
habiles y los expedientes del personal de seguridad al
area de personal de Inspectoria General en un plazo
méaximo de 20 dias habiles.

13
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2. Remision de Documentacion de Personal con Cambio de Plaza.

Clave: |-PRSFP-02-2019

Procedimiento: Remision de Documentacion de Personal con Cambio de Plaza

Propésito del Procedimiento: Suministrar la documentacidn pertinente al area de
Planillas para realizar el pago de remuneraciones al personal que se le ha brindado
cambio de plaza en la Direccion General de Centros Penales de manera eficiente y eficaz,
mediante la implementacion del pago de planillas sin requisito de firma.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Técnico del Area de
Propuestas y Contratacion
de Personal

Recibe Autorizacion del Ministerio de Hacienda del
cambio de plaza.

Técnico del Area de

Informa y remite copia de la autorizacién del cambio de
plaza, a la Direccion General, Subdirecciéon General
Administrativa, Unidad Secundaria Financiera, Area de

2 Propueia:;rg;?;ataclon Planillas, Inspectoria General (cuando es personal de
seguridad) y Fondo de Actividades Especiales (cuando
es personal remunerado con estos fondos).

Brinda copia de la autorizacion del Ministerio de
Técnico del Area de Hacienda, de Acuerdo Ministerial u otro tipo de
3 | Propuestas y Contratacién | autorizacién a las siguientes 4&reas: Acciones de
de Personal Personal, Asistencia de Personal y Expedientes
Administrativos de Personal.
Elabora Toma de Posesion para plaza administrativa y
) remite copia al Area de Planillas, Unidad Secundaria
Area de Propuestas y Financiera y aquellas Unidades que les compete.
4 Contratacion de En el caso del personal con nombramiento en plaza de

Personal/Area de Personal
inspectoria General

seguridad sera el area de personal de Inspectoria
General la encargada de emitir la toma de posesion y
posteriormente remite copia a la Unidad Secundaria
Financiera y al Departamento de Recursos Humanos.
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Clave: |-PRSFP-02-2019

REMISION DE DOCUMENTACION DE PERSONAL CON CAMBIO DE PLAZA

: AREA DE PROPUESTAS Y
TECNICO DEL AREA DE PROPUESTAS Y CONTRATACION DE PERSONALAREA DE
CONTRATACION DE PERSONAL PERSONAL INSPECTORIA GENERAL

Recibe autorizacién de cambio
de plaza

Y

Informa y remite copiade la
Autorizacién de cambio de
plaza

h

Efabora toma de posesion y
remite copia

Brinda copia de la Autorizacién
a las areas correspondientes
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3. Remision de Carta de Autorizaciéon de descuento por compromiso adquiride con

Instituciones Educativas.

Clave: I-PRSFP-03-2019

Procedimiento: Remisién de Carta de Autorizacion de descuento por COMmpromiso

adquirido con Instituciones Educativas.

Propésito del Procedimiento: Remitir al Area de Planillas Carta de Autorizacidn para

realizar descuento por compromiso adquirido como beneficiario/a de convenios suscritos

por la Direccién General de Centros Penales con Instituciones Educativas.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Técnico del Area de

Propuestas y Contratacion
de Personal

Recibe de parte de la persona interesada, hoja
debidamente firmada por el Gerente o Director de la
institucion Educativa.

Remite mediante oficio, a Unidad Secundaria
Financiera y al Area de Planillas la respectiva carta de |
autorizacion de descuento en planillas del personal
inscrito; dicho descuento se remitira en los primeros 15 |
dias del mes.
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Clave: |-PRSFP-03-2019

REMISION DE CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO POR COMPROMISO
ADQUIRIDO CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

TECNICO DEL AREA DE PROPUESTAS Y CONTRATACION DE PERSONAL

‘ INICIO )

Rechbe hoja debidamente
fimada por el Gerente o
Director de {a Institucién
Educativa

Remite mediante oficio a las
dreas comespondientes la
respectiva autorizacién  de
descuento

FIN
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4,

Incapacidades sin Goce de Sueldo

Clave: |-PRSFP-04-2019

Procedimiento: Incapacidades Sin Goce de Sueldo

Propésito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramiie de las
Incapacidades Sin Goce de Sueldo.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 U%?gg: ::;ﬁgf::ﬂg, Remiten Incapacidades al Departamento de Recursos
Empleado Humanos
Recibe, revisa, registra y clasifica las incapacidades de
acuerdo a las base del personal, en los diferentes
rubros pensionados, nuevo ingreso y personal antiguo,
T e con base a la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencia
2 Keriones D Pareoral de los Empieados Publicos, remunerado por Fondos
del Gobierno de El Salvador (GOES) y Fondo de
Actividades Especiales (FAE), e inmediatamente se
envia fotocopia al area de planilla y Unidad Secundaria
Financiera para el debido descuento.
Elabera accién de incapacidades Sin Goce de Sueldo
o GOES FAE, remite a la Direccion de Recursos
3 Técnico del Area de Humanoys'; Institucional, al tener de recibido de dicha

Acciones De Personal

institucién se envia una fotocopia al area de planilla y
Unidad Secundaria Financiera.

Técnico del Area de
Acciones De Personal

Elabora oficio dirigido al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social con incapacidad anexa firmada y sellada
por la Jefatura de Recursos Humanos y entrega a la
persona para el debido cobro de subsidio al Instituto
Salvadoreiio del Seguro Social.

Técnico del Area de
Acciones De Personal

Remite mediante libro legajo de acciones,
incapacidades y resoluciones al area de expedientes
administrativos de personal y area de expediente de
Inspectoria General
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Clave: |-PRSFP-04-2019

INCAPACIDADES SIN GOCE DE SUELDO

CENTRO PENITENCIARIO/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ EMPLEADO

TECNICO DEL AREA DE ACCIONES

DE PERSONAL

l‘ INICIO }

incapacidades de acuerdo a tas base del

Remite incapacidades

Recibe, revisa, regisira y clasifica las

personal, en los diferentes rubros
pensionados, nuevo ingreso y personal
anbiguo y remite fotocopia a las dreas
correspondientes

Institucional y ervia fotocopia a las dreas

r
Elabora accién de incapacidades Sin
Goce de Sueldo GOES y FAE, remite a
la Direccién de Recursos Humanos

corres pondientes

Elabora oficio dirigido al Seguro Socal

con incapacidad anexa firmada y sellada

por la jefatura de Recursos Humanos y
entregar al personal para su debido
cobiro de subsidio al ISSS

Remite toda la documentacion de
acciones, incapeacidades y resoluciones
a las dreas correspendientes

FN
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5. Licencias sin Goce de Sueldo

Clave: |-PRSFP-05-2019

Procedimiento: Licencias sin Goce de Sueldo

Propésito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite de las
Licencias sin Goce de Sueldo

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Empleado

Cuando el periodo a solicitar es entre 9 dias a 60 dias
el empleado debera realizar su peticion con 10 dias de
anticipacion, teniendo el formuiario pertinente completo
y con la firma de autorizacion del Jefe inmediato, quien
debera autorizar la solicitud de acuerdo al caso.

Se recomienda al empleado que al procesar una
licencia sin goce de sueldo que sean del 1 al 30 o 31
de mes como corresponda, o al menos debe tomar en
cuenta laborar 5 dias del mes para no afectar el
minimo cotizable del Instituto Salvadorefio del Segurc
Social (ISSS).

Secretaria Unidades
Administrativas / Delegado
de Recursos Humanos

Debera enviar al Departamento de Recursos
Humanos, la Licencia Sin Goce de Sueldo.

Secretaria Departamento de
Recursos Humanos

Recibe la licencia sin goce de sueldo.

Revisa la misma y si cumple con los requisitos, tiene
dos dias habiles para tramitar fiima de la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos si el empleado
tiene funciones administrativas y firma del Sefor
Inspector General si el empleado es agente de
seguridad.

En el caso de que la solicitud este incompleta se
regresa con las observaciones a ta Secretaria de la
Unidad Administrativa o al Delegado de Recursos
Humanos para que sea entregada al empleado, el cual
debe subsanar las observaciones y realizar el tramite
nuevamente.

Secretaria Departamento de
Recursos Humanos

Una vez firmada por la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos o El Inspector General, segiin sea
el caso, elabora oficio lo pasa a firna de la jefatura
inmediata y lo envia adjuntando {a solicitud de licencia
sin goce de sueldo a la Direccion Generail para firma
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de autorizacion por parte del Sefior Director General.

Director General

Revisa y Firma de autorizado la licencia sin goce de
sueldo

Responsable de recibir
documentacion Direccidn
General, Subdireccion
General y Subdireccion
General Administrativa

Recibe dicha Licencia auterizada y pasa a la Jefatura |

de Recursos Humanos, quien margina al area de
Acciones de Personal.

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Recibe la Licencia autorizada e inmediatamente envia
copia al area de planilla y a USEF! para el respectivo
tramite.

Té&cnico del Area de
Acciones de Personal

Realiza acciéon por Licencia Sin Goce de Sueldo y
envia a la Direccion de Recursos Humanos
Institucional, posteriormente envia fotocopias al Area
de Planilla y USEFI, con el recibido de dicha
institucion.

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Recibe Resolucién Ministerial, posteriormente remite
mediante libro, el legajo de acciones de Licencias y
resoluciones al area de expedientes administrativos de
Personal y al area de expediente de Inspectoria

 General.

= = i
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Clave: |-PRSFP-05-2019

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
SECRETARIA UNDADES AMENTO RESPONSABLE DE RECIBIR DOCUMENTACION
EMPLEADO ADMNISTRATIVAS f DELEGADC DE s%?:;g:g :RUII.MIDS DIRECTOR GENERAL | DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCION GENERAL m%m
RECURSQS HUMANOS ¥ SUBDRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
L0 ]
L L F
e foma completa para. £l i Digirtimeniode
wkar s foenca b ol R Rechy
dabe de levar b axacrizacitn) oo 0 irenc
eyt venaiato T
Sareppesa la soichd om
mmm'imgn
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i gooe de Sy yend 2
In/Direcoién de Recursos
Espiri Arsoodn mnstenal |
o, rewe iz
NN e acres,
oo y reschiciras
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6. Accion por Renuncia

Clave: |-PRSFP-06-2019

Procedimiento: Accién por Renuncia

Propdsito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite a realizar
por la accidn de renuncia.

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Recursos Humanos

N°® RESPONSABLE DESCRIPCION

Presenta renuncia directamente al Departamento de

1 Empleado Recursos Humanos

Recibe y revisa si no hay inconsistencias, en el caso
de presentar alguna observacién no se recibe y se le
devuelve al empleado para que subsane la
inconsistencia y realice el tramite nuevamente

Técnico del Area de Nota: Las renuncias que sean después de la fecha

Acciones de Personal de pago, el empleado debera hacer la respectiva
devolucion al area de pagaduria de Unidad
Secundaria Financiera (USEFI), para darle tramite a
ila renuncia y las que sean antes de la fecha de
pago, el Area de Planillas realizara los ajustes
pertinentes.

Realiza accion por renuncia y envia a {a Direccion de
Recursos Humanos Institucional posteriormente
remite copia al area de planillas y Unidad |
Secundaria Financiera (USEF!} para el respectivo
tramite.

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Recibe Resolucion Ministerial y posteriormente

_ remite mediante libro, fegajc de acciones por
T | Ar . = : X
Acifg::; (:‘ee Peer:oi(;l renuncias y resoluciones al area de expedientes
| administrativos de Personal y area de expediente de
Inspectoria General
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[Clave: I-PRSFP-06-2019

ACCION PCR RENUNCIA

TECNICOQ DEL AREA DE ACCICONES DE

EMFLEADC PERSONAL

Presenta renuncia
directamente al Departamento P Revisa la Renuncia
de Recursos Humanos

h

Regresa la renuncia al
empieado para que subsane (a |
inconsistencia y realice el
tramite nuevamente

¢ Existen
inconsistencias?

Redbe larenunca

y
Realza acaon por renuncia y
la envia a la Direccion de
Recursos Humanos
Institucional

Recibe resolucién ministerial,
ademas, remite toda fa
documentacidn de acciones
por renuncias y resoluciones

h 4

0

25




Instructivo de Pago de Remuneraciones sin Firma en Planilla
Direccion General de Centros Penales

GUBIERNUY
O B8 k] eaie

7. Accion por Abandono

Clave: i-PRSFP-07-2019

Procedimiento; Accion por Abandono

Propdsito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite a realizar
por la accién por abandono

Unidad Responsable de Ejecuciéon: Departamento de Recursos Humanos

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Cuando el empleado no se presente a sus labores sin
1 Centro Penitenciario/ | previo aviso al Jefe inmediato, deberan informar por
Unidades Administrativas | escrito al Departamento de Recursos Humanos, sobre la
ausencia laboral injustificada.
Recibe infoorme y pasa a la Jefa de Recursos Humanos
2 Seérotaria para que margine el documento, luego es entregado al
Area de Acciones de Personal y Area de Asistencia de
Personal.
Recibe informe y envia copia al Area de Planillay Unidad
3 Técnico del Area de Secundaria Financiera (USEFI) 1para informar desde que
Acciones de Personal | fecha esta faltando el empleado, para el respectivo
tramite.
Remite informe del personal faltante, si es administrativo
envia copia del informe a la Unidad de Investigacion
Disciplinaria para personal Administrativo, si es Agente
envia copia del informe a la Unidad de Investigacion para
4 Técnico del Area de personal de Seguridad, para su debido proceso.

Acciones Perscnal En el caso que el empleado se presentare a sus labores,
el Centro Penitenciario o Unidades Administrativas
deberan informar por escrito si este presento
justificacion, de lo contrario debera detallar los dias que
se ausento para realizar el debido descuento.

i ; Remite copia del informe de los dias ausentados sin
5 AT;:?:?S::; ‘:;:I é;?: ocr’;I justificacion al area de planilla y a la Unidad Secundaria
Financiera (USEFi)l para el debido descuento.
6 Técnico del Area de Elabora consolidado de descuento por horas si fuere el
Asistencia de Personal | caso.
En caso de que el personal no se presenie a sus labores
7 Comision Disciplinaria |y se le lieve el respectivo proceso, ila Comision
Penitenciaria Disciplinaria Penitenciaria remitira Resolucién de
Destitucién firmada y autorizada por el Sefior Ministro.
Unidad de Investigacién | En el caso del personal administrativo, la referida Unidad
8 Disciplinaria para remitird la Resolucién de Destitucion, firmada vy

Personal Administrative

autorizada por la Comisién del Servicio Civil.
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Secretaria

Recibe resolucion y pasa a la Jefatura de Recursos
Humanos para que margine el documento, luego es
entregado al Area de Acciones de Personal, Area de
Planillas y Area Juridica.

10

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Recibe Resolucién, elabora la Accion por Destitucién y
envia a la Direccion de Recursos Humanos Institucional,
y copia al area de planilla y a la Unidad Secundaria
Financiera (USEFI) .

11

Técnico del Area de
Acciones Personal

Recibe Resolucion Ministerial remite mediante libro,
legajo de acciones, informes y resoluciones por
abandono laboral, al area de expedientes administrativos
de personal y area de expedientes de Inspectoria
General.
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Clave: |-PRSFP-07-2019

ACCION POR ABANDONO
CENTRO PEMTENCARIO /UNIDADES — TECNCODELAREADE |  TECNCODELAREADE | COMISNDISCIPUNARIA ”“ﬁﬁlmm'm
ADMNISTRATIVAS ACCIONES DE PERSONAL ASISTENCHA DE PERSONAL PEMTENCIARIA PERSONAL ADMINSTRATVG
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8. Accion Por No Toma de Posesion del Cargo

Clave: |I-PRSFP-08-2019

Procedimiento: Accion Por No Toma de Posesién del Cargo

Propdsito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite a realizar

por la Accion de No Toma de Posesion del Cargo.

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Recursos Humanos

Contratacion de Personal

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico del Area de .
Informa la no toma de posesion de cargo de personal, al
I 1 Propuestas y

Area de Acciones de Personal.

Técnico del Area de

Acciones de Personal

Elabora la accion de no toma de posesion de cargo y
remite a la Direccion de Recursos Humanos
Institucional, posteriormente envia copia al Area de
Planilla y a la Unidad Secundaria Financiera (USEFI).

Area de Acciones de

Personal

Recibe Resolucién Ministerial, y remite mediante libro,
legajo de acciones, informes y resoluciones al area de |
expedientes administrativos de personal y al area de
expedientes de Inspectoria General.
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Clave: |-PRSFP-08-2019

ACCION POR NO TOMA DE POSESION DEL CARGO

TECNICO DEL AREA DE PROPUESTAS TECNICO DEL AREADE AREA DE ACCIONES DE

Y CONTRATACION DE PERSONAL ACCIONES DE PERSONAL PERSONAL
Rel.\:ﬁza accifn [;))or fenuncay Espara resolucian ministerial,
» envia a la Direccion de ademés, remile toda la
'“'W"d‘z $:3?p;e$m Recursos Humanos documentacion de acciones,
Institucional informes y resoluciones por no
toma de posesion

A

()
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9. Accidn por faliecimiento, Gastos Funerarios y Cobro de Salario.

Clave: |-PRSFP-09-2019

Procedimiento: Accion por fallecimiento, Gastos Funerarios y'Cobro de Salario.

Propésito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite a realizar
por la Accion por fallecimiento, Gastos funerarios y cobro de salario.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Familiares del Empleado

infooman al Centro Penitenciario o Unidad
Administrativa el fallecimiento del empleado.

2

Centro Penitenciario /
Unidad Administrativa

Comunica al Departamento de Recursos Humanos
sobre el deceso del empleado.

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Informa via correo electrénico al area de planillas y a la
Unidad Secundaria Financiera (USEFI), sobre el
fallecimiento del empleado, para el ajuste de salario
dependiendo la fecha en que el empleado haya
fallecido.

Delegado de Recursos
Humanos

En el caso que los familiares del fallecido, se
presentaran al Centro Penal, deberan informar cual es
la documentacién a presentar en el Departamento de
Recursos Humanos.

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Recibe y revisa la documentacién presentada por la
parte interesada y remite copia de la partida de
defuncién al area de planillas y a la Uridad Secundaria
Financiera (USEFI).

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Elabora y remite la accion por fallecimiento, accion por
gastos funerarios y por cobro de salario,(si fuese
procedente segin la fecha de fallecimiento) a la
Direccion de Recursos Humanos Institucional y |,
posteriormente envia copia al Area de Planillas y a la
Unidad Secundaria Financiera (USEFI).

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Recibe Resolucion Ministerial de gastos funerarios y
cobro de salario (si hubiere) y remite por medio de oficio
al area de planilla y a la Unidad Secundaria Financiera
(USEFI).

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Remite mediante libro, legajo de acciones,
documentacion y resoluciones al area de expedientes
administrativos de personai y area de expedientes de
Inspectoria General segun sea el caso
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Clave: |-PRSFP-09-2019

ACCION POR FALLECIMIENTO, GASTOS FUNERARIOS Y GOBRO DE SALARIO

Y
Realza accién por fallecimiento
yla avia a ia Cireccidn de
quimmm

—

Reche rasohicion munserisl,
adomds, remite: Do medio 08
aficio ia documentad in
regpediva para of cobro de
fondod

-

Ramite todala documentacitn
e aoriones, GOMMENtadon ¥
rasoCionds

Y

D

CENTRO PEMITENCIARIO / UNIDAD TECNICO DEL AREA DE DELEGADQS DE RECURSOS
FAMILIARES DEL EMPLEADO ADMINISTRATIVA ACCIONES DE PERSONAL HUMANOS

Infomme sl Centro Penitenciario Compican i ki via cof s dleckinico nforma l i
" o Undad Adminstabva o Py it i i ekt ¢ i e
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10. Destitucion

Clave: |I-PRSFP-10-2019

Procedimiento: Destitucion

Propdsito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite a realizar
por destitucion

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Recursos Humanos

N°® RESPONSABLE DESCRIPCION

Subdireccion de Asuntos
Juridicos/ Comision Disciplinaria
Penitenciaria/ Unidad de

Investigacion Disciplinasia/ Envia mediante oficio, la documentacion
1 Unidad de Investigacion respectiva al Departamento de Recursos
Disciplinaria para empleados | Humanos
Administrativos/ Comision de
Servicio Civil de la Direccion
General de Centros Penales

Recibe la documentaciéon y se la entrega a la

: Jefatura del Departamento para que margine al
= | Beclidia area juridica, area de acciones de personal y
area de planiila.

Recibe y elabora la accion por destitucion y envia
a la Direccién de Recursos Humanos Institucional
y posteriormente envia copia de la accion ai area
de planilta, area juridica y a la Unidad Secundaria
Financiera (USEFI)

Técnico del Area de Acciones
de Personal

Recibe Resolucién Ministerial, y remite mediante
libro legajo, de acciones, informes y resoluciones
al area de expedientes adminisirativos de
personal y area de expediente de Inspectoria
General (en caso del personal de seguridad),

Técnico del Area de Acciones
de Personal
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Clave: |-PRSFP-10-2019

DESTMUCION
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS/ GOMISION DISCIPLINARIA PENITENCIARIA
UNDAD DE INVESTIGACION DISCIPLINARIAAINIDAD DE IMVESTGACON DISCIPLUNARIA SECRETARIA Afgg&% g%ﬁi%ﬂil
PARA EMPLEADOS ADWINISTRATVOS/ICOMISION DE SERVICKC CIVIL DE LADGCP
‘ NG
L
Realza accitn por inaizacon
] . Redbe documentaciony se b decontrao y hemiaa’a
Iﬁmam;ahmuﬁm!:a entrega afa jefatura nmediata Direccitn de Recursos
et para argaGtn k““‘ﬁl‘fﬂw‘&
Recbe resolucion minkteria),
ademis, remile toda fa
docurmentacidn de acciones,
indormes y resohuciones por
desdiucion

Y

(»)
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11. Renuncia por ocupar otra plaza

Clave: |I-PRSFP-11-2019

Procedimiento: Renuncia por ocupar otra plaza

Propdésito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite a realizar
por renuncia por ocupar otra plaza

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos

N° RESPONSABLE DESCRIPCION :
Recibe Autorizacion de Contratacion y pasa a la |
1 Secretaria Jefatura de Recursos Humanos quien margina al Area

de Propuestas y Contratacién de Personal

Técnico del Area de
2 | Propuestas y Contratacion
de Personal

Recibe y envia copia de autorizacién al Area de
Acciones de Personal para el debido tramite.

Realiza accion de renuncia por ocupar otra plaza y una
vez firmada por el empleado la envia a la Direccion de
Recursos Humanos Institucionat y posteriormente remite
copia de la accion al area de planillas y a la Unidad
Secundaria Financiera (USEFI)

Técnico del Area de
Acciones de Personal

Recibe Resolucién Ministerial y remite mediante libro,

legajo de acciones, decumentos y resoluciones al area

de expedientes administrativos de personal y area de

expediente de Inspectoria General (en caso del
ersonal de seguridad)

A Técnico del Area de
Acciones de Personal
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RENUNCIA POR OCUPAR OTRA PLAZA
—— TECNICO DEL AREADE PROPUESTAS|  TECNICO DEL AREADE
Y CONTRATACION DE PERSONAL ACCIONES DE PERSONAL
INICIO |

Y
. Realza acaitn de renuncia por
mﬁaﬁmﬁ?ﬁ; " Re(_i)e y_enviampiad_e ouper oigplaza ylhenviaa

b jefeura inmedita para ammmdm hn?m Iﬂmf
manginacon

Redbe resohucion ministeral,
ademds, ramite toda la
documentacion de acciones,
informes y resoluciones por
renuncia por ocupar ofra plaza

Y

@
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12. Suspension sin goce de sueldo.

Clave: |-PRSFP-12-2019

Procedimiento: Suspension sin goce de sueldo

Propdsito del Procedimiento: Describir de forma clara y ordenada el tramite a realizar
por la suspension sin goce de sueldo

Unidad Responsable de Ejecuciéon: Departamento de Recursos Humanos

| N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe fas resoluciones de Suspension sin Goce de
1 Sseratania Sueldo, y pasa a la Jefatura de Recursos Humanos,

quien margina al Area de Juridica, Area de Acciones de

| Personal y Area de Planillas para el debido tramite.

Técnico del Area de

Realiza accion por Suspension sin Goce de Sueldo de
acuerdo a lo establecido en la resolucién y envia a la
Direccidon de Recursos Humanos Institucional.

Envia copia de accién recibida por parte de la Direcciéon
de Recursos Humanos al area de Juridica, Planillas y a
la Unidad Secundaria Financiera (USEFI).

2 Acciones de Personal

3 Té&cnico del Area de
Acciones de Personal

4 Técnico del Area de

Acciones de Personal

Recibe Resolucién Ministerial y remite mediante libro,
acciones, informes Yy resoluciones at area de
expedientes administrativos de personal y area de
expediente de Inspectoria General (en caso del
personal de seguridad),
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Clave: -PRSFP-12-2019

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO

TECNICO DEL AREA DE
SECRETARIA ACCIONES DE PERSONAL
‘ INICIO ’
Y

Realiza accion por suspension
sin goce de sueklo y laenvia a
»| la Direccion de Recursos

Humanos |nstitucional

Recibe resoluciones de
suspension sin goce de sueido
y pasa a firma de la jefatura
inmediata para marginacion

Envia copia de la accién
recibida a las areas
correspondientes

Recibe resolucidn ministerial,
ademas, remite toda la
documentacion de acciones,
informes y resoluciones por
renuncia por ocupar otra plaza

Y

D
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| Clave: I-PRSFP-13-2019

13. Proceso para empleados detenidos y suspendidos.

Procedimiento: Proceso para empleados detenidos y suspendidos

Propdsito del Procedimiento: Sclicitar retencién de salarios para nc incurrir en pagos
indebidos

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Colaborador Juridico del
Departamento de Recursos
Humanos

Sera responsabilidad de los Colaboradores Juridicos
del Departamento de Recursos Humanos realizar las
siguientes acciones:

a)

b)

c)

Una vez el Cotaborador Juridico reciba el informe
de detencidn procedente de algin Centro
Penitenciarioc © Unidad Administrativa de !a
Direccidon General de Centros Penales, elaborara
oficio para informar y solicitar a la persona
encargada del Sistema de Informacion de Recursos
Humanos (SIRH), area de asistencia y Unidad
Secundaria Financiera (USEFI), que realicen la
retencion de salario por la detencion del
empleado/a.

Al haber realizado lo del literal anterior, se estara
consultando al Centro Penitenciario o Unidad
Administrativa de la Direccion General de Centros
Penales donde se encuentre destacado el
empleade que estd bajo detencién, a fin que
informe si ha recobrado o no la libertad y en caso
de ser afimmativo debera remitir un nuevo informe
en donde detallen los dias que falto a sus labores
debido a la detencidn.

Al recibir el informe en el que se detaltan los dias
faltados del empleado, se elaborara oficio para
informar y solicitar al Area de planillas, Area de
asistencia y la Unidad Secundaria Financiera
(USEFI) que realicen el descuento por Ia
inasistencia a sus labores debido a la detencién
que el empleado/a tuvo y en consecuencia se
proceda a liberar salario.
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NOTA: Sera responsabilidad de los Directores de los
Centros Penitenciarios y Jefaturas de las Unidades
Administrativas, informar por escrito al Departamento
de Recursos Humanos sobre las detenciones de los
empleados bajo su cargo, independientemente
realicen funciones de seguridad o administrativas

Colaborador Juridico del
Departamento de Recursos
Humanos

E

b)

d)

| Sera responsabilidad de los Colaboradores Juridicos |
| del Departamento de Recursos Humanos realizar las |
| siguientes acciones: -

Una vez el Colaborador Juridico reciba la
Resolucion de Medida Cautelar de la Suspension
Temporal Sin Goce de Sueldo de Agentes de
Seguridad, se verificara que el area de planillas
haya recibido dicho documento para que realice ia
retencion de salario del empleado/a suspendido/a.

Una vez el Colaborador Juridico reciba la
Resolucién de Absolucidn y en consecuencia
Cesacion de Medida Cautelar de la Suspensién
Temporal Sin Goce de Sueldo que se te impuso en |
su momento al empleado/a, verificara que el area
de planillas reciba el citado documento para que |
esta realice la planilla correspondiente y se le
cancele el salario dejado de percibir debido a la
suspension en comento,

Al recibir el Colaborador Juridico Resolucion de
Destitucion de determinado empleado/a con |
funciones de seguridad, verificara que el area de |
planillas reciba el citado documento, asi como
también verificara que de igual forma lo reciba el
area de Acciones de Perscnal para que realice la
Accion correspondiente de destitucion para el
empleado/a.

En caso que el Colaborador Juridico reciba una
Resolucibn o documento en el que conste la
Suspensién Sin Goce de Sueldo impuesta a un
empleado con funciones administrativas, se
verificara que dicho documento lo reciba el area de
Acciones de personal para que elabore la Accién de |

personal correspondiente y asi la Direccion de |
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Recursos Humanos del Ministerio de Justicia y
Seqguridad Publica tramite la Resolucién por dicha
Suspension; al Area de planillas, Asistencia de
personal y Unidad Secundaria Financiera (USEFI)
para que con dicha Accién realice descuento por el
periodo de Suspension sin Goce de Sueldo del
empleado/a.

NOTA: Sera responsabilidad de los Directores de los
Centros Penitenciarios y Jefaturas de las Unidades
Administrativas, informar por escrito al Departamento
de Recursos Humanos sobre las Suspensiones
Temporales Sin Goce de Sueldo impuestas a los
Agentes de Seguridad y de las Suspensiones Sin
Goce de Sueldo impuestas a los empleados con
funciones administrativas.
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e el

Clave: |-PRSFP-13-2019

PROCESO PARA EMPLEADOS DETENIDOS Y SUSPENDIDOS

COLABORADOR JURIDICO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANCS

Redibe informe y alabora dlficio para
solicitar @ informar a las dreas
corfespondientas |a retéencion de
salario

\_/l/'\

Consulara 3i @l empleada ha
recobrado o no Ia ibertad pam que
anvien informe donde detallen ios dias
que ha faltado a sus labores

I

Redbe informe y elabora oficio para
solicitar @ informar a las areas
correspordientes que realican
descusnto y libaran e} salario

Cuando reciba 1a resolucion de medida
cautelar de la suspension temporal,
wvearifica que 6l drea de SIRH raciba ol
documento y reslice la retendon del
salario

Cuando reciba |a resolucion de
absoluckon y cesacion de medida
cautslar de la suspansion temponal,
varifica que al drea ¢e SIRH reciba «l
documento para que realice planilla y
sa cancala al saario dejado de parcibir

il

Cuando raciba 1a resolucion de
destiucion, verifica que las aAreas
cormaspordientas reciban el
documeanto pars que realicen la acckdn
correspondiente

I

Cuando reciba una resolucion o
documento en e que conste la
suspension sin goce da suskio verifica
que las areas corres pordiantes
reciban & documento v realicen las
gestiones respectivas al caso
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Clave: I-PRSFP-14-2019

14. Generacion de Descuentos

Procedimiento: Generacion de descuentos

Propdsito del Procedimiento: Remitir al area de Planillas los descuentos del personai
generados por llegadas tardias, inasistencias, permiso sin goce de sueldo, para
realizar el pago de remuneraciones de manera efectiva, mediante la implementacion
del pago de planillas sin requisito de firma.

Unidad Responsable de Ejecucidon: Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Técnicos del area de
Registro y Control de
Asistencia

Técnicos del area de
Registro y Control de
Asistencia

a)

b)

sC)

Proceso: Elaboracion y entrega de reporte

mensual de descuentos por fondo del Gobierno |

de El Salvador y el Fondo de Actividades
Especiaies para el area de Planillas. Fechas
habiles de entrega del 7 al 10 de cada mes.

Elaboracion y entrega de reporte de descuentos
de cualquier indole posterior a fecha de entrega
mensual. Fechas habiles de entrega antes de la
impresidn final de la Planilla de pagos mensual.

Responsabilidad: Sera responsabilidad de los
Técnicos del area de Registro y Control de
Asistencia entregar en las fechas sefialadas.

.b)

Proceso: Recibir y realizar revisién de los |
consolidados de descuentos de ios diferentes |

Centros Penitenciarios y Unidades

Administrativas de la Direccion General de

Centros Penales, para su aplicacion.

Documentacién: Reportes mensuales con los
consolidados de Llegadas tardias, Licencias sin
Goce de Sueldo, Inasistencias, firmado vy
sellado por el Director del Centro Penitenciario o
Jefatura de la Unidad Administrativa y el
Delegadoe de Recursos Humanos. Fechas
limites de entrega dias habiles del 1° al 3° de
cada mes.

Responsabilidad: Sera responsabilidad de los
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Directores de los Centros Penitenciarios,
Jefaturas de las Unidades Administrativas y el
Delegado de Recursos Humanos, entregar en
las fechas sefaladas y ademas de hacer las
remisiones previas en formato digital via correo
institucional.

Proceso: Recibir y realizar revision de los
Informes de Inasistencias de los diferentes
Centros Penitenciarios y Unidades
Administrativas Direccion General de Centros
Penales, para su aplicacidn.

Documentaciéon: Remision de los Informes de
Inasistencias, Permisos sin Goce de Sueldo de
uno a ocho dias. Fechas limites de entrega dias
habiles del 1° al 3° de cada mes.

Responsabilidad: Sera responsabilidad de los
Directores de los Centros Penitenciarios,
Jefaturas de las Unidades Administrativas y el
Delegado de Recursos Humanos, remitir la
documentacion.

Técnicos del area de b)
3 Registro y Control de
Asistencia
c)
= o a)
b)
Técnicos del area de
4 Registre y Control de
Asistencia
c)
| a)
Técnicos del areade |
5 Registro y Control de
Asistencia
b)

~ remitir toda la documentacion.

Proceso: Seleccion y Digitacion de permisos
recibidos de todos los Centros Penitenciarios y
Unidades Administrativas de la Direccion
General de Centros Penales.

Documentacién: Permmisos de empleados de |
toda indole de los diferentes Centros
Penitenciarios y Lugar destacado, mediante
oficio fechas de entrega semanal y fechas
limites de entrega dias habiles del 1° al 3° de
cada mes, ademas de llevar los controles
previamente asignados a los Delegados de
Recursos Humanos. '

Responsabilidad: Sera responsabilidad de los
Directores de los Centros Penitenciarios y
Jefaturas de las Unidades Adminisirativas

Proceso: Realizar tramites de Autorizacién de |
Permisos de Jefaturas, procesos de controles
de asistencia y para Archivo correspondiente.

Documentaciéon: Permisos Sin  Goce de |
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Sueldo, Permisos de Lactancia, Permiso de
Paternidad, Permisc de Estudio de Ilos
diferentes Centros Penitenciarios y Unidades
Administrativas, para su Autorizacién mediante
oficio Fechas de entrega semanal y fechas
limites de entrega dias habiles del 1° al 3° de
cada mes.

Responsable: Sera responsabilidad de los
Directores de los Centros Penitenciarios,
Jefaturas de Unidades Administrativas vy
Delegado de Recursos humanos, remitir toda la
documentacion.

Técnicos del area de
Registro y Control de
Asistencia

a)

b)

c)

d)

Proceso: Realizar tramites para calculos de
descuentos por Inasistencias reportadas vy
digitacion de los permisos recibidos de las
Unidades Administrativas.

Documentacion: Informes por Inasistencia del
personal. Fechas de entrega semanal y fechas |
limites de entrega dias habiles del 1° al 3° de
cada mes.

Remisién de Permisos de los empleados de
toda indole e Incapacidades de ias diferentes
Unidades Administrativas de la Direccion
General de Centros Penales, mediante oficio
Fechas de entrega semanal y fechas limites de
entrega dias habiles del 1° al 3° de cada mes,
considerando lo estipulado en el Reglamento
Administrativo Interno para la entrega de los
permisos.

Responsabilidad: Sera responsabilidad de las
Jefaturas de las Unidades Administrativas de la
Direccion General de Centros Penales, remitir la
informacion.

Técnicos del area de
Registro y Control de
Asistencia

a)

b)

Proceso: Realizar revision de la documentacion
recibida en el area de Asistencia, para su
respectiva seleccion y procesamiento.

Documentacion: Remilir al area de Asistencia
los marginados de la Jefatura del Departamento
de Recursos Humanos, de la documentacion
recibida _por los Centros Penitenciarios y
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Unidades Administrativas de Direccion General
de Centros Penales, entrega diaria.

Responsabilidad: Sera responsabilidad del
area Secretarial remitir la documentacion
correspondiente al area de Asisiencia
diariamente.

Técnicos del area de
Registro y Control de
Asistencia

b)

Proceso: Realizar revision de la documentacion
remilida al area para su respectiva seleccion y
procesamiento.

Control y remisién de Resoluciones Sindicales |
de la Asociacion Yo Cambio y la Unidad de |
Diversificacion del Trabajo Penitenciario. l

Documentaciéon: Remitir al darea de Asistencia
los marginados de la Jefatura del Departamento
De Recursos Humanos, entrega diaria. |
Resoluciéon del Ministerio de Trabajo de las
Afiliaciones o Desafiliacion del Sindicato.

Responsabilidad: Sera responsabilidad del
empleado{a) autorizado por la Jefatura del
Departamento de remitir la documentacién
correspondiente al area de Asistencia, las
marginaciones de la Direccion General vy
Subdirecciones, esta documentacion se remitira
diariamente o cuando sea recibida.

Sera  responsabilidad del empleado(a)
encargado de llevar el control y consolidado de
las personas afiliadas y que ya no estén
afiliados en el Sindicato de la Direccion General
de Centros Penales y el del Ministerio de |
Justicia y Seguridad Publica.

Técnicos del area de
Registro y Control de
Asistencia

b)

¢) Remitir copia de Licencia sin Goce de Sueldo

Proceso: Digitar Licencias sin Goce de Sueldo
e Incapacidades recibidas de todo el personal
en el Sistema de Asistencia

Documentacion: Informe de inasistencia para
descuento por horas, en los casos que el
abandono de labores sea interrumpido.

46




Instructivo de Pago de Remuneraciones sin Firma en Planilla
Direccién General de Centros Penales CORITRNG

del personal administrativo, fechas habiles y
fechas limites del 25 del mes en curso hasta les
primeros 5 dias del mes subsiguiente.

d) Remision de incapacidades del personal
5 ' administrativo, fechas habiles del 25 del mes en
curso hasta los primeros 5 dias del mes
subsiguiente.

e) Responsabilidad: Serad responsabilidad del
area de Accion de personal de entregar
documentacion pertinente para su digitacién.

a) Proceso: Realizar calculo de descuento por el
periodo de inasistencia por horas que el
empleado haya faltado a afecto de la detencién
e informar al area de Planilla.

TéC{IICOS delareade |b) Documentacién: Informe en caso de
10 | Registroy Control de detenciones, cuando sea necesario calcular
Asistencia descuentos por horas y minutos.

c) Responsabilidad: Sera responsabilidad del
grea  Juridica entregar  documentacion
necesaria.

a) Proceso: Digitacién de Permisos,
Incapacidades, Licencias sin Goce de Sueldo,
generados por los empleados de la Direccion
General de Centros Penales que actualmente
se controlan de forma digital, fechas habiles de
digitacion del 25 del mes en curso hasia los
primeros 5 del mes subsiguiente.

Técnicos del area de
11 Registro y Control de
Asistencia

b) Responsabilidad: Sera responsabilidad de los
Técnicos del area de Registro y Control de
Asistencia realizar el proceso en las fechas
sefaladas.

a) Proceso: Impresion y revision de Reportes de
llegadas tardias e inasistencia mensual del
personal de la Direccion General de Centros

Técnicos del area de Penales. Fechas de digitacion seran dei 25 del

12 Registro y Control de mes en curso hasta los primeros 5 del mes

Asistencia subsiguiente en dias habiles.

b) Responsabilidad: Sera responsabilidad de los
Técnicos del area de Registro y Control de
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[ Asistencia realizar el proceso en las fechas
sefaladas.

a) Proceso: Realizar revision y procesamiento de |
las Tomas de posesion, Cambios de Plaza y |
Personal de nuevo ingreso.

b) Documentacidn: Reporte de cambios de plaza,
area de Contratacion y Propuestas. Fecha de

Técnicos del area de entrega segun sea autorizado por el Ministerio |
13 Registro y Control de de Hacienda; o Ministro de Justicia y Seguridad
Asistencia Publica y cuando se realice el cambio de Plaza

0 Toma de Posesion de la misma.

| ¢) Responsabilidad: Sera responsabilidad de!
area de Propuestas y Contratacién de Personal
entregar documentacion correspondiente.

a) Proceso: Actualizacion del personal pagado
con fondos de la Asociacion Yo Cambio,
actualizacion de Salario, Nombre, Cargo
funcional y Ubicacion;

b) Documentacién: Reporte mensual de todo el
personal pagado con fondos de la Asociacion
Yo Cambio, informes de cambio de salario.

TéC?iCOS del area de Fechas habiles del 25 det mes en curso hasta
14 | Registroy Control de los primeros 5 dias habiles del mes
Asistencia subsiguiente.

c) Remision de incapacidades, fechas habiles del |
25 del mes en curso hasta los primeros 5 dias
habiles del mes subsiguiente.

d) Responsabilidad: Sera responsabilidad de [a
Asociacion Yo Cambio remitir fos informes
correspondientes.

Téchicos del area de Proceso: Elaboracion y entrega de reporte de
15 Registro y Control de | descuentos mensual para la Asociacién Yo Cambio.
Asistencia Fechas habiles del 7 al 12 de cada mes.
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Clave: |-PRSFP-14-2019

GENERACION DE DESCUENTOS

TECNICOS DEL AREA DE REGISTRO Y
CONTROL DE ASISTENCIA

Elmbora y ontrogs lcs renors
Mmansusion dn Co8CUSNLOS

\_,.T'—_\

Recibe y realizar revieidn de os
conad kiados do doscuantos, parns
U apllcedan

3

RadDs ¥ realzar ravision de ios
Informa—s de Inasistenclan y
pemilacs &in goos de sueldo de 1
a 8 dias, pesrm su apliceackin

&

Selecciona y Digia 16 permiscs
recibidos

Parm lop permisos sin gooo do
sueldo, por lactancda, cor
patemidad v por ostudio, raaites o!
trarmite comraaspondienta da

asuton Pacidn

Reoalza ramhos pora calculos 3o
OESCUSNIOd PO INBRStsNcas
reaportadas

Rodiza rovisdn de lm
documontacksn reclbida , para au
reapective seleccidn y
Procesamiento

+

Digha llconcias sin gooa de suelda
= incapacidades redbidax

+

Resixa calcuos de dascusnlc Bor
ol pariodo do | nos iIswncls oor
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15. Elaboracion de Planillas de pagos de remuneraciones.

Clave: |-PRSFP-15-2019

Procedimiento: Elaboracion de Planillas de pagos de remuneraciones.

Propésito del Procedimiento: Elaboracién de planillas para el pago de remuneraciones
. al personal de la Direccidén General de Centros Penales de manera eficiente y eficaz.

Unidad Responsable de Ejecucion: Departamento de Recursos Humanos.

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

Para ingreso de informacién en el Sistema de
Informacion de Recursos Humanos (SIRH) y el
Sistema de Elaboracion de Planillas
Previsionales {SEPP) se recibiran con 4 dias habiles
previo a la fecha de entrega definitiva de plarillas la
Técnicos del area de informacion procedente del area de propuestas y
Planiilas contratacién de personal segun el siguiente detalle:

a) Los expedientes con la informacion completa,
tomas de posesién, autorizacion o acuerdos.

b) Hojas de Descuento de Instituciones Educativas

El area de Acci6n de Personal remitira 4 dias habiles
previo a la fecha de entrega definitiva de planillas todo
documento que afecte Ias remuneraciones dei
empleado. No obstante, podra remitir informacion
adicional que afecte el pago de remuneracion hasta un
dia antes, con la finafidad de ser exciuida de la carga
salarial.

Técnico del Area de
Planillas

Una vez recibida la marginacién de la Jefatura, y
siempre y cuando sea procedente efectuar el tramite,
remitiran en et momento oportuno la documentacion |
pertinente a las areas competentes, para la debida
retencion o descuentos de los dias no laborados ya
sea por suspensiones, detenciones, destituciones o
despidos.

3 Técnico del Area de
Pianillas

Recibe de manera continua !a documentacion
proveniente del delegado de la Jefatura y éarea
Secretarial del Departamento de Recursos Humanos.

Técnico del Area de
Planiilas
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|}

Recibe la documentacion de los Técnicos del area de
Registro y Control de Asistencia, inasistencias
Técnico del Area de llegadas tardias y otros, entre los primeros 7 u 10 dias

Planillas ' calendario de cada mes para efectuar los movimientas
correspondientes en e! Sistema de Informacién de |
Recursos Humanos (SIRH). ‘

Con anticipacion de minima de siete dias habiles
previos a la fecha programada de pago debera de
realizar los siguiente:

a) Genera y Remite al Area Tesoreria de la Unidad
Secundaria Financiera  (USEFl)  “Planilla
Definitiva por pagar”.

b) Remite listado de personal que ha solicitado el
page con cheque, el cual servird de base al
técnico encargado de planilla de! area de tesoreria
de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) para
la elaboracién de cheques.

Técnico del Area de ¢) Una vez certificados los montos de los descuentos

Planillas de ley traslada, via correo electronico al Area de
Presupuesto de !a Unidad Secundaria Financiera
(USEFI), los archivos que contiene informacion
registrada en el Sistema de Informacién de
Recursos Humanos (SIRH), para que sirvan de
base para los compromisos presupuestario y se
remiten los resumenes impresos sellados vy
firmados por la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos.

d) Si previc al pago de salaric se tiene conocimiento
que un empleado presenta alguna situacion que
afecte el pago total de su salario se procedera a la
retencion del mismo para la respectiva aplicacion
de ajuste si lo amerita.

a) Remite al area de Tesoreria de la Unidad
Secundaria Financiera (USEFI) cinco “Resimenes
de Planilla definitiva” debidamente firmados y
sellados de autorizado, Unicamente por la jefatura
del Departamento de Recursos Humanos en ia
institucion, el cual sera utilizado como documento
de respaldo det devengamiento de la obligacion.

Teécnico del Area de
Planillas

b) Adicionalmente remitira las planillas y “reportes de
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descuentos y retenciones”.

Técnico del Area de
Planillas

a)

b)

Un dia habil previo a la fecha programada de pago,
se realiza el levantamiento de cargas en la
plataforma de ia Banca Electrénica para crear las
transferencias electrénicas ¢on abono a cuenta de
empleados.

Remite Listado generado en Sistema de
Informacion de Recursos Humanos (SIRH) de
cheques al pagador auxiliar habilitado de Ia
Direccién General de Centros Penaies, para |
respaldo de pago generado a personal con esta
modalidad (cheque).

Técnico del Area de
Planillas

i

b)

Un dia después de la fecha de pago se remitira
archivos de préstamos de bancos y un dia antes
de la fecha de vencimiento los del Fondo Social de
Vivienda (FSV); ademas, se remitiran las planillas |
impresas y se enviara archivo via correo |
electronico para su debido pago ya que este tiene
que ser cuadrado y revisado por el area de
planillas.

Remitir archivos instituto Salvadorefio del Seguro
Social (iISSS) y proforma impresa a la Unidad
Secundaria Financiera (USEFl) los primeros
cuatro dias habiles de cada mes para subirse a la
Oficina Virtual del Instituto Salvadorefio del |
Seguro Social (OVISSS) y asi mismo seran
revisados por €l Técnico de la Unidad Secundaria
Financiera (USEFI) antes de finalizar la fecha de
presentacién por cualquier modificacion y no
incurrir en multas.

Remitir con 4 dias habiles previo a la fecha de
pago las planillas del Instituto de Prevision Social
de la Fuerza Armada (IPSFA), Instituto Nacional |
de Pensiones de Empleados Publicos (INPEP) y |
Administradora de Fondos de Pensiones (AFP’s)

10

Técnicos del Area de
Planillas y Unidad
Secundaria Financiera
(USEFI)

St después de efectuar los pagos de saiario, se tiene
conocimiento de personal que se notifique de alguna
situacion que amerito ajuste al salario se procedera a
la retencion de pagos de instituciones (si hubiere y la
informacion fue presentada de forma oportuna), asi
como de aportaciones y cotizaciones previsionales.
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Clave: |-PRSFP-15-2019

ELABORACHKIN DE PLANILLAS DE PAGOS DE REMUNERACIONES

TECNICOS DEL AREA DE PLANILLAS USEFI

TECNICOS DEL AREA DE PLANILLAS Y

Racibe los expediantes contoda la
dooLMmeNAcon respactiva; asi camo,
tas hgjas de descuento

+

En la fecha establecida le remitirén
tedo documento que afecle el pago de
2% MeMUNeraciones

]

Cuando sea procedsente remitird la
documentacidn & |as dreas

competentes, para la debida retencidn

© dascuentos de los dias no laborados

+

Continuamenta recibe documentacion
provéniente del delegado de ka
Jafatura y drea Sacretanial del

Departamento de Recursos Humanos

!

Recbe documentacion de los Técnicos
del &ree de Registro y Control de
Asistencia, pam efectuar les
MOVITISM O3 Cofrespondientes en el
SIRH.

Genera panila datnkiva por pagar, B
remite junto con ¢l istado de personal
qua solicikado cheque; ademas, envia
los archivos digitales del resumen de

planila definitiva por pagar

Remie resumen de pianilta definitiva y
los reportes de descuento y
retenciones

+

Reakra g cargas on la plaaforma de
la banca elechénica, remina of listado
de pagos con cheque

L

bancarics y FSV, archivos del I1SSS y
proforma impresa, y et pago de
planillas P SFA, INPEP y AFP instiuciones

k4

Remite archivos de presiamos Si amerita realizer ajuste de saara
procederd a la reténcion de pagos de
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16. Pago de Remuneracion

‘Clave: |-PRSFP-16-2019

| Procedimiento: Pago de Remuneracion.

Propésito del Procedimiento: Suministrar el pago de remuneraciones al personal de la
Direccion General de Centros Penales de manera eficiente y eficaz, mediante ia|
| implementacién del page de planillas sin requisito de firma. ,

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Recursos Humanos.
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico USEFI Envia al técnico responsable SIRH, de forma semanal
responsable (viernes, saivo excepciones), las ordenes de descuento y/o
1 ordenes de cancelaciones de préstamos, en copia, para aplicacién y/o
descuento (area | desactivacion en planillas salariales.
tesoreria)
Técnico USEFI- Remite al técnico responsable SIRH, de forma concurrente,
responsable los oficios de embargo y Procuraduria General de la
2 embargos (area Republica, en copia, para trabar o librar embargos y la |
tesoreria) retencion de cuotas de alimentacién en planillas salariales.
Con anticipacion de minima de siete dias habiles previos
a la fecha programada de pago comunicada recibe del

Departamento de Recursos Humanos para certificacion de
montos de Instituciones Financieras y las Administradoras |
de Fondos de Pensiones (AFPs):

a) “Resumen de Planilla definitiva” debidamente firmada
y sellada de autorizado, unicamente por la jefatura del

Técnico USEFI Departamento de Recursos Humanos en la Institucion, et
3 encargado de cual sera utilizado como documento de respaldo del
planillas (area de devengamiento de la obligacién.
tesoreria)

b) “Reportes de descuentos y retenciones™.

De existir inconsistencias devuelve al Departamento de |
Recursos Humanos para su respectiva correccion. Caso
contrario; comunica al Area de Presupuesto para continuar
con el levantamiento de carga automatica en el Sistema de
Administracion Financiera Integrado (SAFI).
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Técnicos del Area
de Planilias

TUna vez cenificados los montes de las Instituciones

Financieras y las Administradoras de Fondos de Pensiones
(AFP’s), entrega:

a) “Planilla definitiva por pagar generada en el Sistema
de Informacion de Recursos Humanos (SIRH)”.

b) Listado de personal que ha solicitado el pago con
cheque, el cual servira de base al técnico de la Unidad
Secundaria Financiera (USEFI) encargado de planilia
{(area de tesoreria) para la elaboracién de cheques.

c) Traslada, via correo electrénico al Area de Presupuesto
de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI), resumen
de planilla definitiva por pagar y los archivos digitales
que contiene informacién registrada en el Sistema de
Informacion de Recursos Humanos (SIRH), para que
sirvan de base para los compromisos presupuestario.

d) Si previo a la fecha de pago de salaric programada se
tiene conocimiento que un empleado presenta alguna
situacion que afecte el pago total de su salario y éste ha
sido considerado en las planillas definitivas por pagar; se
procedera a la retencién de los montos para la respectiva
aplicacion en cuadro de ajuste.

Area de
Presupuesto

Recibe archivos digitales y fisicos del resumen de planilia
definitiva; verifica los archivos generados para realizar las

siguientes acciones:

a) Efectua carga automatica en la aplicacion informatica
Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) vy
si existe disponibilidad presupuestaria el proceso finaliza
correctamente.

De no existir disponibilidad lo comunica al Departamento
de Recursos Humanos, para que en coordinacion
analicen y resuelvan la situacion.

b) Genera “compromisos presupuestarios” e imprime
reportes.

c) El proceso de carga automatica genera un compromiso
por cada NIT, pero dada la cantidad de informacion,
hastara con generar un reporte que contenga el resumen
de los compromisos generados por el mento tofal de la

55




Instructivo de Pago de Remuneraciones sin Firma en Planilla @
Direccién General de Centros Penales GZBIERNO

planilla.

d) Archiva tanto el reporte como el resumen de planilla
definitiva.

Técnico USEFI
encargado de
planillas (area de

Recibe los documentos detallados en el numeral 3 y con el
resumen de la planilla, prccede de la manera siguiente:

a) Revisa que las obligaciones por pagar generadas via
carga automatica se hayan aplicado de acuerdo a datos
de Planilla.

b) Si todo esta correcto remite al area de Contabilidad el
resumen de planilla para que se proceda a validar las

contabilidad)

tesoreria) obligaciones en el Sistema de Administracién Financiera
Integrado (SAFI).

c) En ese momento el area de Tesoreria no archivara
documento alguno, custodiara temporalmente las
planillas y reportes de los descuentos.

Recibe “Resumen de la planilla definitiva”, revisa:

a) Que el resumen corresponda a planitla definitiva.

. T |

b) Que esté firmado y sellado en original por el responsable |
de su elaboracion y autorizacion del Departamento de |
Recursos Humanos.

¢) Que los montos consignados en el resumen de la

o planilla, correspondan a la informacién registrada por el |
Técnico USEFI area de Tesoreria en el auxiliar de obligaciones por |
(area de pagar.

d) Si tuviera observaciones lo informa al Area de Tesoreria
para su correccion en el auxiliar de obligaciones por
pagar. Caso contrario, valida en el Sistema de
Administracion Financiera Integrado (SAFI), los datos
contenidos en el auxiliar de obligaciones por pagar y
genera “Partida Contable del Devengado del Egreso”. |

e) Imprime comprobante contable del registro efectuado v |
archiva con original de resumen de planilla definitiva.

Técnico USEFI- | Elabora Soticitud de Asignacion de Cuota (SAC), cuidando
encargado de de reflejar el monto retenido en concepto del impuesto
planilla (area

Sobre la Renta (ISP), para gestionar recursos ante la
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tesoreria)

Direccion de General de Tesoreria dei Ministerio de
Hacienda (DGT-MH).

Pagador auxiliar
habilitado de la
DGCP

' Una vez que ha sido notificada la Solicitud de Asignacion de |
' Cuota (SAC) ante la Direccion de General de Tesoreria del

| Ministerio de Hacienda (DGT-MH) se esta a la espera de la

autorizacién de cuota.

a) Recibe, via correo electrénico, notificacion del Ministerio
de Hacienda, sobre asignaciéon de fondos para generar
propuesta de pago.

| b) Revisa en el Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI) la asignacion de cuota y procede a
generar la propuesia de pago; quedando a la espera de
la recepcion de los fondos en la cuenta de
remuneraciones correspondiente.

c) Verifica en el Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI) nota de abono por la transferencia de
fondos efectuada.

d) Coordina con darea contabie para verificacion de |
generacién de partida automatica generada en el
Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

10

Técnico USEFI
(area de
contabilidad)

Confirma generacion de partida automatica en el Sistema de
Administracion Financiera Integrado (SAFI) e Imprime el
comprobante contable; para su archivo correspondiente

11

Pagador auxiliar
habilitado de la
DGCP

a) Comunica a la persona responsable Sistema de
Informacion de Recursos Humanos (SIRH), Ia
transferencia de recursos recibida a efecto de crear la
carga para las transferencias de abono a cuenta y el
pago oportuno en la fecha programada de pago.

b) Gira instrucciones para elaborar cheques del personai,
de instituciones publicas y financieras para tramitar
firmas de refrendario.

12

Técnicos del Area
de Planillas

Un dia habil previo a la fecha programada de pago, realiza
lo siguiente:

a) Remite el Listado “DETALLE DE PERSONAL QUE NO
SERA CONSIDERADO EN PLANILLA MENSUAL;
reportado por el Delegado de Recursos Humanos, para |-
incluir en el cuadro de ajustes salariales.

b) Lleva a cabo el levantamiento de cargas en la plataforma
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13

de la Banca Electronica para crear las transferencias
electrénicas con abono a cuenta de empleados.

¢} Remite Listado generado en el Sistema de Informacion
de Recursecs Humanos (SIRH) de cheques al pagador
auxiliar habilitado de la Direccion General de Centros
Penales, para respaldo de pagce generado a personal
con esta modalidad.

Pagador auxiliar
habilitade de la
DGCP

Revisa, verifica y autoriza los archivos de abono a cuenta de
los empleados. Ademas, gestiona la autorizacion del
refrendario para su aplicacion.

Si después de efectuar fos pagos de salarioc con abono a
cuenta, se tiene conocimiento de personal que se notifique
de alguna situacién que amerite ajuste al salario se
procedera a la retencion de pagos de instituciones (si
hubiere y la infformacion fue presentada de forma oportuna),
asi como de aportacicnes y cotizaciones previsionales; lo
cual debera reflejarse en el cuadro de ajustes salariales
para su reintegro at Fondo General o su depdsito en la
cuenta de Fondos Ajenos en Custodia del Ministerio de
Hacienda.

14

Refrendario de
cuentas banco

Revisa, verifica, autoriza e informa al pagador auxiliar
habilitado de la DGCP para su aplicacion; en el caso que no
hayan sido aplicadas por el refrendario.

15

Pagador auxiliar
habilitado de la
DGCP

En caso el refrendario no haya aplicado las transferencias
creadas; verifica la autorizacion del refrendario y aplica.

16

Técnico USEFI-
encargado de
planilla (area

tesoreria)

Con el listado de personal para pago con cheque; recibido
segun numeral 4 literal b), procede a elaborar los cheques
del personal a efecto que estén listos para la fecha
programada de pago.

En caso la modalidad de pago haya sido con cheque y éste
aun no haya sido retirado cuando at igual que en el numeral
13 se reciba notificaciéon de alguna situacién que amerite
ajuste al salario; sera retenido junto a los montos de
retencion de Instituciones Financieras, asi como de las
cotizaciones y aportes previsionales y formara parte del
cuadro de ajustes para su traslado al Fondo General o0 a la
cuenta de Fondos Ajenos en Custodia del MH.

7

Técnico USEFI
encargado de
instituciones (area
de tesoreria)

Con base a los montos en “reportes de descuentos y
retenciones” proporcionados por el Area de planillas en el
numeral 3, se procede a:
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a) Establecer las cuotas retenidas por ajustes salariales,
identificando el personal afectado; cuyos montos totales
seran disminuidos en el pago de las Instituciones
Financieras y las Administradoras de Fondos de
Pensiones (AFP’s).

b) Elaborar cheques y/o remesas con ios montos ajustados
correspondientes a pagar a instituciones Acreedoras, por
los montos de descuentos aplicados a los salarios de los
empleados; asi como de cheques correspondientes a los
aportes y cotizaciones del Instituto de Prevision Social de
la Fuerza Ammada (IPSFA), Instituto Nacional de
Pensiones de Empleados Publicos (INPEP),
Administradora de Fondos de Pensiones (AFP’s) y el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social, dentro de los
plazos Legales establecidos.

¢} Preparar informacién y cheques para remisién a firma de
pagador auxiliar y refrendario respectivas; para que se
realicen ios pagos.

d) Registrar en auxiliares de obligaciones por pagar y
bancos, la informacién relacionada con los pagos
efectuados, archiva copias y remite originales de la
siguiente documentacion al Area de contabilidad para
efectos de validacion de los registros:

1. Formularios: Declaracién para el pago de impuestos,
ISSS, AFP’s, instituciones crediticias y otros.

2. Copia de cheque o remesa por el pago de
obligaciones correspondientes a descuentos.

Técnico USEFI
encargado de area

Una vez realizados los pagos procede a entregar originales
al Area de contabilidad:

Planilla de los empleados.
Listado de abonos a cuenta

0 L=

18 planillas (drea de Nofa de Cigrgo por el monto total de los abonos a
tesoreria) cueljta realizados. |
Copia de cheque entregado al empleado y El reporte |
de “Listado de Cheques por pagar’ (Voucher); segan
formato (anexos) con nombre, firma, fecha de
recibido y Niomero de DUI
Técnico USEFI Recibe documentacién detallada en paso 17 y 18 y revisa:
19 (area de

contabilidad)

a) Que el monto cargado a la cuenta, corresponda al total
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b)

‘d)

c) Valida que la informacidn de la documentacién fisica sea

 recibidos.

de los salarios liquidos del resumen de planilla. A
excepcion de ajustes salariales existentes.

Que los montos de las planillas y reportes de
descuentos, correspondan a los totales de los cheque, |
remesas o comprobantes de transferencias efectuados a |
los acreedores.

consistente con la informacion registrada en el auxitiar de
bancos del Sistema de Administracidon Financiera
integrado (SAFl) y que esté aplicada a la cuenta |
bancaria correcta.

Si tuviera observaciones lo informa al area de tesoreria,
caso contrario, valida en el Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI), los datos contenidos en el
auxiliar de obligaciones por pagar y auxiliar de bancos |
del Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAFI) y genera partida contable.

Imprime comprobante contable del registro efectuado y
archiva con original de los documentos n:)rigin.e\lesI
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17. Envio de Boletas de Pago a través del Sistema de Informacion de Recursos

Humanos (SIRH)

Clave: I-PRSFP-17-2019

Procedimiento: Envio de boleta de pago a través del Sistema de Informacion de |

Recursos Humanos (SIRH)

Propésito del Procedimiento: Que el personal reciba con anticipacion su boleta de pago.

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Recursos Humanos/Area de

Pianilla
N° Responsable Descripcion
1 Técnicos del Area de Elabora la planilla en el Sistema de Informacion de

Pianilla

Recursos Humanos (SIRH).

Técnicos del Area de
Planilla

En el Sistema de Informacion de Recursos Humanos
(SIRH) le da la opcion de boletas de pago, se crea un
lote y se programa la fecha y hora para el envio de las

General de Centros Penales.

electronico, el Director del Centro Penitenciario o la
Jefatura de la Unidad Administrativa correspondiente
| designara a una persona para recibir las boletas y hacer
i la entrega de estas al empleado.

boletas a los correos de los empleados de la Direccion |

\
NOTA: Cuando el empleado no tenga correo |
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I Clave: I-PRSFP-17-2019

ENVIO DE BOLETA DE PAGO A TRAVES DEL SIRH

TECNICOS DEL AREA DE PLANILLA

' INICIO ,

Elabora la planilla en el SIRH

El SIRH da la opcién de
boletas de pago, se crea un
lote y se programa la fecha y
hora par el envié por medio de
los comeos electronicos
institucionales

FIN
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18. Remisién de documentacion de personal a tas diferentes areas

Clave: [-PRSFP-18-2019

Procedimiento: Remision de documentacion de personal a las diferentes areas.

Propésito del Procedimiento: Suministrar la documentacion pertinente al Area de
Planilla y Acciones de Personal, Area Juridica y Registro y Control de Asistencia, para que
se realicen los respectivos descuentos al personal de la Direccion General de Centros
Penales de manera eficiente y eficaz.

Unidad Responsable de Ejecucién: Departamento de Recursos Humanos

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

Sera responsabilidad del area secretarial del
Departamento de Recursos Humanos realizar !as
siguientes acciones:

a) Recibir los permisos Sin Goce de Sueldo hasta
por dos meses, posteriormente tramitar la firma
de las Jefaturas correspondientes y la Jefatura
de este Departamento, posteriormente remitir
para firma de autorizacion del sefior Director

|  General y cuando regresa firmado lo recibe el

area de expedientes quien es el encargado de
remitir al area de acciones de personal.

Secretaria del b) Recibir los informes de personal que esta
1 Depanamenio de Recursos faltando de Unidades Yy Centros Penales, se
Humanos . pasan de inmediato a la Jefatura de

Departamento de Recursos Humanos y una vez
marginados lo entrega al area de acciones de
personal,

¢) Recibir los informes de personal que abandoné
sus labores de Unidades y Centros Penales, se
pasan de inmediato a la Jefatura inmediata y
una vez marginados lo entrega al area de
acciones de personal.

| d) Recibir los informes de personal fallecido de
Unidades y Centros Penales, se pasan de
inmediato una vez marginados por la Jefatura al |
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a)

h)

i D

k)

area de acciones de personal. I

Recibir los informes de personal hospitalizado
de Unidades y Centros Penales, se pasan de
inmediato una vez marginados por la Jefatura al |
area de acciones de personal; registro y control
de asistencia.

Recibir de inspectoria General informes de

traslados de agentes de seguridad y se remiten |
marginados por la Jefatura inmediata para que |
se efectué el cambio al area de pianillas. {

Recibir las Suspensiones Temporales sin goce
de sueldo de personal de Unidades y Centros
Penales se pasan de inmediato una vez
marginados por la Jefatura al Area Juridica y
Area de Planilla.

Recibir las resoluciones de destituciones de
personal de Unidades y Centros Penales se
pasan de inmediato una vez marginados por la |
Jefatura a las siguientes areas: Juridica vy
Planilla y area de acciones de personal

Recibir los informes de personal detenido por la |
PNC, se pasan de inmediato una vez|
marginados por la Jefatura al Area Juridica,
Area de Planilla y Acciones de personal.

Recibir los Permisos Sin Goce de Sueldo por 8
dias o menos, se pasan de inmediato al area de |

asistencia.

los permisos que se pasan al area de
asistencia son por enfermedad, personal, sin
goce de sueldo, oficiales

Recibe oficios del Instituto de Previsién Social
de la Fuerza Ammada (IPSFA) y las
Administradoras de Fondos de Pensiones
(AFP’s) de personal pensionado se pasan de |
inmediato una vez marginados por la Jefatura al |
area de planillas
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m) Recibe oficios de la Procuraduria General de la

Republica de retencidn de cuota alimenticia se
pasan de inmediato una vez marginados por la
Jefatura al area de planillas.

Recibir oficios del Ministerio de Trabajo de
desafiliacion de los empleados del Sindicato de
Trabajadores Penitenciarios (SITRAPEN) se
pasan de inmediato una vez marginados por la
Jefatura al Area de Planillas, Area de Registro y
Control de Asistencia y area Juridica.

Recibir de la Unidad de Tecnologica y
Desarrollo Informatico notas de descuento por
uso excesivo de celular Institucional
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Clave: I-PRSFP-18-2019

REMISION DE DOCUMENTACION DE PERSONAL A
LAS DIFERENTES AREADS

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTOD DE
RECURSOS HUMANOS
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19. Distribucion de correspondencia procedente de la Direccion General,

Subdireccion General y Subdireccion General Administrativa

Clave: |-PRSFP-19-2019

Procedimiento: Distribucién de correspondencia procedente de la Direccién General,
Subdireccion General y Subdireccién General Administrativa.

Propésito del Procedimiento:

provenientes de la Direccion General, Subdireccion General y Subdireccidon General
Administrativa, para cumplir con las instrucciones emanadas y realizar los procesos

pertinentes.

Proporcionar oportunamente los marginados

Unidad Responsable de Ejecucion:

Departamento de Recursos Humanos

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Sera responsabilidad de la persona delegada por
la Jefatura de! Departamento de Recursos
Humanos realizar lo siguiente:
a) Recibir la informacién proveniente de la
Empleado/a Delegado por Direccion General, Subdireccién General y
1 la Jefatura dei Subdireccion General Administrativa.

Departamento de Recursos
Humanos

b) Trasladar la documentacién a las areas
correspondientes, cuando ya sea marginada |
por la Jefatura del Departamento de |
Recursos Humanos, de forma prioritaria |
cuando genere una afectacion al pago de

salario
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{Clave: I-PRSFP—19-2019J

DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA PROCEDENTE DE LA DIRECCION GENERAL,
SUBDIRECCION GENERAL Y SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

EMPLEADO/A DELEGADO POR LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSCS HUMANOS

' INICIO )

Y

Recibe la informacién proveniente de la
Direccion General, Subdireccién General y
Subdirecdén General Administrativa

Trasladar la documentacion alas dreas
correspondientes, cuando ya sea
marginada de forma prioritaria cuando
genere una afectacién a pagode salario

FN
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Viil. NORMAS DE ACTUALIZACION.

Las Unidades Organizativas involucradas de la Direcciéon General de Centros
Penales deben elaborar y mantener actualizado el presente instructivo.

El Instructivo se procesara y se remitira para su revision en archivo magnético,
utilizando el paquete Word, con letra tipo Arial a 12 puntos, en hoja tamafio carta,
con orientacién vertical; a la Unidad de Planificacion.

El instructivo de Pago de Remuneraciones sin Firma en Planilla, debera
actualizarse, tomando en cuenta los siguientes criterios:

+» Cuando existan modificaciones al interior de las tareas asignadas de las
partes involucradas o cambios relevantes al contenido del mismo.

e Se debe conservar el formate existente cuando se realice cualquier
madificacion.

e Las posibles alteraciones en el instructivo deben ser realizadas por el
personal especializado y que pertenezca a las unidades organizativas

involucradas.

+ Toda modificacion ¢ cambio en el conienido del Instructivo de Pago de
Remuneraciones sinh Firma debe ser enviado a [a Unidad de Planificacion

para su revision y visto bueno.

Una vez aprobada las modificaciones al instructivo, deben ser enviadas por el
responsable de dicha modificacién, a las partes involucradas en el proceso.
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IX. RESGUARDO

La Unidad de Planificacién sera la encargada de resguardar el presente Instructivo
en original, el cual se tendra a disposicion para su consuilta.

X. DIVULGACION

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de divulgar el
presente Instructivo a todas las dependencias de la Direccion General de Centros
Penales.

Xl. CONTROL DE CAMBIOS

Edicién: 1era S Moo T e

Fecha de . |
impresion: Abril 2019 e ET -

71




instructivo de Pago de Remuneraciones sin Firma en Planitla
Direccion General de Centros Penales

Xll. AUTORIZACION Y VIGENCIA.

El Instructivo de Pago de Remuneraciones sin Firma debe ser validado por los

titulares de las Unidades Administrativas ejecutoras de los procedimientos y Visto

Bueno y Autorizado por los Jefes Superiores inmediatos de la Direccion General

de Centros Penales.

El presente instructivo entrara en vigencia una vez aprobado por ia maxima

autoridad.
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Subdirector General Administrativo Director (aeneral de Centros Penales
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ANEXOS
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