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INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

Requerimiento 1

|. Proceso de vinculacion laboral.

En su institucion, Existen politicas para la vinculacion de personal?
Si

Si la respuesta es si, podria mencionarlas?

Manual Administrativo para el reclutamiento, seleccién y evaluaciéon de personal
del ISBM.

Manual Administrativo de Induccién del personal

Si la respuesta es no, ¢ podria explicarnos el por qué?
N/A

Requerimiento 2

Existe un proceso definido para la incorporacién de un nuevo empleado a la
institucion?

Si

Si la respuesta es si, ¢podria compartirlo y explicarlo?



RECLUTAMIENTO, SELECCION, EVALUACION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

DIVISION DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO
SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

QRETIVCE Eabincer i0s PRscs para lewr & (abd o redutamerto, selectich, svaluenon y tontratacon e persoral
DEIMERSNE. BUERTLA! /0 CRErN0
ALCANCE: watturienal
RESFONSABLE: Comuiiin o Selscoadn g6 Aariond Sub Ciracnioess 08 Saud ¢ Adnnstialivg Jefaturas 06 tay dlesrey
SEpRndenTan ¢ DRt amerts e Desan oo Fuménn
ANEXDL

[

Formina g Pegumedin de pessons! | Ao 53]
Fermato de Perfil v Furiores 94)

CESCRIPCION DF LA ACTIVIDAD

i

{
]

3

Jebat g soditase

icertifica la recescdsd e pervonel permenente sverdual o mierng § elabore
| redueiién de persongl en las Gue se estabieca lns Condoones itiorales 64 [
plece 4 Contraty g0 la dozun 60 que = Sgur el 03D v

. presenta 3 b etatesy 0 15 Secoon ge AdminnTradite gel Rerurio Humgno
1' Rachz medarte TRANSDOC en fince vio satema infarmatics, la recuscdm ce
perseral permanete, svertudl y/o rening. iIndicindo er ls sabttud 4 e plada
| P T vacarte. Souerormente retia i requinodn, anees, y s ispoedided
o B plaze p cordretar y teeete g da Jefatyra g Depariamesio da Desnola

A g s Secote de
Agrnet pcion del
fi2g ursn Humang

Haning |
Epcibe requsian. (OMVDza v define la cerinrmanitn ce s Caminnn de Selercin l ietytyea del
3 o Persanal y Zetermina tpe 5= procesc o= ausrds @ ko requengo per b Unidad | Cepariamenode
| Selistante. Tedarrghio Hanano
I ezt de 2 Secodn
‘ 4 Verficy por & LpD B8 procedn i huette oF aspilantes pars e reclutamenio T l-ﬂ“:;:m“ drl*
W da vai g cesigas i focn del L o
| TR pesanal Fomerarmenta, 50s 3 oD encargaca proces. | Kottt Huoans |
. T ia
| Busra teyvas y selecoong Pogs de wda ontorme 3l proceso reguenias, que II emm::::;":a e
| & curratan con el el qud 13 s tRgquIste, § ramie 2 15 e 02 i3 Secndn g -\d'mnm.uwl det
l_ —jmmum on del Recursd Humant para vedlicacdn Nabarit imrsiea
| = = ielaturs ge la Seccdn de
| Renbe hoas oe vide, v elerile verfeacdn preletne B cumpimanto del pertl * x
| ® | mawrido v 1as trashes 313 Somiuen ge Sekcidn 4o Pezonad 3P, o
$ Amtiryo Humarg
] ! a, yerids ] fnprae del i 1
| =abe e hows de e24, werifrdo ol amplonpmo del perhii coso contrena | o ciiecnstn
7 faic s nuevis Fajas di «iaR 207 8 fovson corepandients parg i sdleccian oe -
| e Eprspngl
o4 asgrantes @ paaluat N
: :Wmm.x ‘f‘:“'?f pars realgar poIso OF SBaluacan totforme 3l Manusl I i de Saleeribin
| e iz 2= Personal
| [ el S

1 Aralzs fos elultades 06 B3 S-awicoNRs y GIte micrma S recomEndancn.
Pustariprmente rerte informe 3 B Iefaturs 08 13 Section da Asminarracon el
REQ LD UM

ominan ce telennan
ceFersonal

| Presdentepecsics caes en qusse e hoys stintadola wlaccedn ge perienal pars

Hache & riorme de la CSF. revisd ¢ en 2a30 di 00 Nahemse Corulelade Agincs
atpecim mpecficn. o cevuelie pars lis sulsanaliones (ofresponcentes: @in
| rorerwio, preparala solceus de punto pars Corseo Dvective 0 informe & frecar
L sprobecicn de le comratacdn Cusnde 56 trale 2 solinad 0 punta remite 2 s
[ Jefeture de fa Uniged Juridics Dara ver Filoodn 08 35060kl Rgales.
| & in schiotud de aorobatide da (OMTEAGEN 85 por mada de irfarme 3l Drectar

#fatura oela Seccdn de |
Admuaatragen de

Recuso Humane |

/Mecrcocesgrago |

Presdente. debers 08 DICEgIT 8 & oM 13,

1 Keobe sclotud 2e punts, rewss ¥ de Faber oCLenaCones ceviane nara s

s COf

dimnles casl COVIAT0 DNGS B Wity BuEng de

Ggaks y davughe ks documentaocn a b Jefatirs de & Sectidn de Adminstracon
del Racurso Humara
Apcie la chsavacones da ls Unidad Jurichca, subsana bes momas v gestiana | | lefatura oe (2 Secocn de
17 | temss comrespoedentas paa que |3 Sub Dirscoan wa P la ach e
scdicitud de gunes af Consejo DuRctivg. Rerurso Humano
13 | Reciseny sndizon a scliitud y speueban 0 1o CNTFIOn0n 06 os epirantas. | Lo orlo eIkl
Recte certifiancn de acuerdc de Consejo Dredtha o memcrando oo & wiito
tueno oe Directar Presderte cuando cofmespanda, v Irailads & ls Jefaturs e |3
32| Secridr de Gestisn del Talento Mumeng, pars qus en coordinecen con el perscral mﬁm°
técrico, elabaren & provecto del poreratoy tresiads 4 ls Unided leidics pea vista -
busee:
Begisia en el Sstema Ce Deszrrolla Humana el asprante selscocredo, sspon el e eaiis
15 | Acuerde de sorobecsin del Consejo Directive o Cirector Presdente, gensrendo el | W
eroyecto del Cortrato y travisda » fa Liendad Juridics.
Fecte provecta de contrato. confronta con documentacsan e soparte on tase de
ro haber oservasiones, emite visto bueno iy gestona fo legalzoon de jos Jefstura de Unigaad
16 | contratos avte el Ovecier P ¥ da ol & g de Deswralo Juridica o Téznico
Hurare decidamerde frmada gera o excederte de oersoral o 13 cboervacones. devgnads
torespendmete pan s subsanacenes
Fecke of contrato debidamenie firmado pars of archive corespondante, enno 3
1T | Minsters de Trabajs v regsira de cambc oo estads del aspirarte o empleado en rm";*mm“
#l Sislems ce Desarrolio Hurnane, et




Si la respuesta es no, ¢ podria explicarnos el por qué?
N/A

Requerimiento 3

El proceso mencionado anteriormente ;lo poseen esquematizado en un
flujograma?

Se encuentra establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos del
ISBM, y si esta legalizado.

Si la respuesta es si, podria compartirlo y explicarlo?
Se adjunta el procedimiento (requerimiento 2)

Si la respuesta es no, ¢ podria explicarnos el por que?
N/A

Requerimiento 4

Proceso de desvinculacién laboral.

En su institucion, ¢ Existen politicas para la desvinculacion de personal?
Si

Si la respuesta es Si, ¢podria mencionarlas?
Reglamento Interno de Trabajo del ISBM

Si la respuesta es no, ¢podria explicarnos el por qué?
N/A

Requerimiento 5

¢ Existe un proceso definido para la desvinculacion de un empleado de la
institucion?

Sl

Si la respuesta es si, ¢podria compartirlo y explicarlo?



APLICACION DE SANCION DE TERMINACION DE LA
RELACION LABORAL SIN RESPONSABILIDAD PARA
EL ISBM.

s L o DIVISION DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

OQRIETIVO: Establecer ios pases 8 Segur pad '3 aplicacion de t3n0ion de terminaodn de 3 relacdn laboral sn
respontabilicad para el 158M

ALCANCE: insttunional,
RESPONSABLE: Jofatura Inmediata, Departamento de Desarrolio Humano, Prescdencia y Conseso Dvectivo.

ANEXOS:

i DESCRIPOCN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Iv«isummsmcwmuwmﬁwnhmmau
| empleada o empleado, sean conforme 3 los wpuestos establecidos en el
| articuio 82 del Reglamento Interno de Trabao del BEM o legaiacion que
corresponda, debienco valorar los plazos que estipula el RIT-ISE"A, Contrato
1 | Colectvo de Trabayo u Ofra narmatwa on relacon al inco del protess, Jefaturs Inmediats
| posteriormente 3 través del Sstema de Transparenca Documentsl —
TRANSDOC-, solicita & iniC0 del proceso sancionatono 3 Departamento de
Desarrclic Humano, apontando todcs 05 slementos v 13 documentacitn
probatons gue sustente la sclicitud, |

Verfica y anaiza que 1 schcitud detate los motivos de hecho y fundamentos. |

de desacho que acreditan | supuesta conducta conforme a lo dispusito en &l

Reglamento interng de Trabao u otra legislacdn gque corresponga i la |

soictud redne 105 requisitos medante o Sutema de Transparencia

Documental TRANSCOC, solicts al Director Presidente s sutorizacién para dar |

micey al proceto de Lermaacion de [a relacidn taboral sin resporsabihdad pard | jefatura del Departamento
7 | elsam 86 Corarroia Humaros
S 13 sohCtug no redne 104 reguistos establecioos en ¢l Reglamento interno de
Trabajo u ctra legislaciin que cormresponda, ¢f Departamento de Desarrolio
Humans requentd a la efatura inmedata amplie is fundamentacidn de la
soktitud 0 presente la documentacitn pertingnte, previo & contnuar con &
ramite COMesponsents,

Rocbe solcitud, y en caso de ser procedente ordena o oo del process v
ercomenda d Departamento de Desarrclio Humano o seguimiento
| correspondiente, gue incluye la notficacda 3 b empleada o empleado sobre
L conducta reguiar que se 8 3Trouve 3 ofecto Gue pueda eercer su derecho

| PASO
|

| cesudenciay defensa dentrodel plazo de 3 33 hibles, contados a partic dal | DT T eoene
dia siguiente de [a notdficacion, plazo en el gue podrd brindar las exphicaciones |
|y 3p0rtar los documentos Gueé estime pertinentes en descarngo de | supuesty
| conducta irregular que se le imputa
| Elabora esaueiay notfica 3 la empleada o empieado la resciucion de incio de T 5
4!wmmaumuummm de D o 1

_respomiatihidac para ¢ ISBM.
| Una vez notificado el micic del proceso sanconatono, la empleads o empleaso |
presentard a través de las mesas de entrada, dentro del térmno de 3 diad
hibies, contados 3 pantr del sguente 3 la notificacidn, ewrito drgida 2 la
| Presdencia por medio cel cual verterd los argumentos de destargo v e
| documentaion que esteme pertaente con @l que ejercerd su derecho de
| susencay defensa. '

5




Recibe escrito de defensa y prueba que el empleado o empleada haya
presentado, realizando el andlisis y las valoraciones correspondientes,
considerando los pardmetros establecidos en el Art. 85 del Reglamento

¢ Interno de Trabajo del ISBM o legislacidn que corresponda. DHEAULEERC TG
Luego del andlisis efectuado el Director Presidente emitird recomendacion
sobre la medida solicitada.

, | Eabora solictud de punto para Consejo Directivo, conforme a la ;‘:’2:::;&:;’;“‘:’"“
recomendacitn emitida por el Director Presidente, £ tlalabice

designado.

s Recibe, analiza y resuelve la solicitud planteada, autorizando a la Presidencia c io Directi
para la imposicidn de la sancién o en su caso declarando no ha lugar. e R
Remite al artamento de Desarrollo Humano la Certificacion de Acuerd

9 & Dag g i areo Director Presidente

por el Consejo Directivo para la notificacién correspondiente,

Recibe certificacion de acuerdo del Consejo Directivo, elabora acuerdo | Jefatura del Departamento
10 administrativo, notifica al empleado y a la jefatura inmediata la sancién y | de Desarrollo Humano o su
archiva las actuaciones al expediente. designado.

Si la respuesta es no, ¢podria explicarnos el por qué?

N/A

En este proceso de desvinculacién .esta incluida la entrevista de salida?
Sl

Requerimiento 6

El proceso mencionado anteriormente ;lo poseen esquematizado en un
flujograma?

Se encuentra establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos del
ISBM, y si esta legalizado.

Si la respuesta es si, ¢podria compartirio y explicarlo?
Se adjunta el procedimiento (requerimiento 5)
Si la respuesta es no, jpodria explicarnos el por qué?

N/A



