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INTRODUCCION

SOMOS LA PLATAFORMA TECNOLOGICA EN LA
QUE SE APOYA NUESTRA INSTITUCION PARA
HACER MAS EFICIENTE Y EFICAZ EL SERVICIO
QUE PRESTAMOS A LOS SOLICITANTES.
TAMBIEN  PROVEER DE LAS  MEJORES
SOLOCIONES DE  COMUNICACION  TANTO
INTERNAS COMO EXTERNAS.



MISION

Ejecutar acciones de forma eficiente y sistematizadas que
permitan brindar a todos los usuarios de esta institucion
un apoyo tecnoldgico, para contribuir con el desarrollo de
sus actividades laborales, asi como, darle el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos, administrando la RED LAN (red interna) y
realizar asesoria personalizada a los colaboradores que lo
requieran o donde se detecte la necesidad.

VISION

Ser un departamento de Informatica actualizado, que
brinde apoyo tecnoldgico, a todas las dreas de gestion que
forman el Tribunal del Servicio Civil, con la finalidad de
contribuir al logro de los objetivos Institucionales.



JUSTIFICACION

CADA DIA ES MAYOR LA PARTICIPACION DE LA
INFORMATICA EN EL DESARROLLO Y BUEN
FUNCIONAMIENTO DE LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS, PUES ESTA HERRAMIENTA PERMITE
UN MEJOR DESEMPENO EN TODAS LAS
ACTIVIDADES DE ESTAS. TAMBIEN LAS
COMUNICACIONES HOY EN DIA BASAN SU
FUNCIONAMIENTO EN ESTA PLATAFORMA
TECNOLOGICA PARA ESTAR AL RITMO QUE
EXIGE LA MODERNIZACION.



OBJETIVO GENERAL

Ofrecer a nuestra institucion un apoyo en el cual puedan
realizar de forma eficiente todas las actividades en los
diferentes departamentos y estar atentos a todas las
actualizaciones en nuestro campo que sean aplicables y
que ayuden en nuestras tareas cotidianas.

OBJETIVOS ESPEFICICOS

* Brindar el soporte técnico en el menor tiempo posible
y resolver de forma efectiva lo solicitado.

e Seguimiento permanente de Mecanismos de Control
que Respalden Todas las Operaciones que se
desarrollan en nuestro Departamento con su
respectiva Documentacion.

e Medicion mensual de Indicadores que nos permitan
controlar el Cumplimiento de las Metas plasmadas en
este documento.

e Permanecer atentos al buen funcionamiento de
nuestro sitio WEB para que nuestros visitantes tengan
la informacién correcta al momento que hagan su
busqueda.



METAS

» Cumplir con las actividades plasmadas en este Plan
de Trabajo.

» Minimizar las demandas de asistencias técnicas en lo
posible.

» Permanecer atentos a las diferentes actualizaciones
tanto de Software como de Hardware que sean
aplicables en nuestra plataforma.

» Capacitarnos en las Areas que estimemos
convenientes para que de esta forma podamos ser de
una mayor y eficiente utilidad a nuestra institucion.

» Optimizar de la mejor manera posible los recursos
que nuestro departamento demande para colaborar en
una mejor administracidon de nuestro presupuesto.



POLITICAS

» Ninguno de los usuarios debe de intentar reparar o
modificar cualquier funcionamiento anormal de los

equipos de computo, va sea en su Software o en su
Hardware ;!!!!

» Cada empleado debe ingresar al equipo asignado
utilizando su usuario y contrasefia.

» El personal debe hacer uso adecuado de los recursos
informaticos (PC, impresoras, programas, correo,
etc.) y el personal de sistemas debe procurar que se
cumpla esta politica.

» Todo el personal deberd informar a nuestro
departamento sobre cualquier falla, desperfecto o mal
uso del equipo de computo, para su adecuado
seguimiento.

» Es responsable cada usuario ante la institucion de la
instalacion, actualizacién y modificacién de los
programas de computadoras utilizados por la misma
que realice sin previa autorizacion.

» Es responsabilidad de cada usuario con acceso a
internet el hacer buen uso de este servicio y que sea
enfocado en apoyo a las actividades institucionales.



RECOMENDACIONES

e En la actualidad contamos con una RED LAN de
ultima generacion la cual desde que fue instalada ha
funcionado de excelente forma y por lo cual
sugerimos no hacer ningun tipo de alteracién en su
estructura.

e [s de imperiosa necesidad que los usuarios de nuestra
Plataforma Informatica se empefien por actualizar sus
conocimientos basicos de los Sistemas Operativos y
especialmente las Herramientas Word y Excel para
un mejor desempefio de sus respectivas labores.

e Consideramos que es necesario la instalacion de un
regulador general de voltaje de energia eléctrica, ya
que en nuestra zona las variaciones de voltaje son
muy frecuentes y fuertes, también mejorar las
conexiones eléctricas ya que estan desde nuestra
apreciacion con sobrecarga. Los problemas antes
expuestos generan fuertes dafios en nuestros equipos,
los cuales en ocasiones son irreparables y estos
vienen a provocar retraso en las labores de nuestros
usuarios.

Nota: Se agrega la descripcion de actividades y el Cronograma
de las mismas.



DESCRIPCION
DE
ACTIVIDADES



» ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR
CADA EQUIPO DE COMPUTO

Esta actividad nos permite tener la informacion actual de todos los equipos
de computo tanto en Software como tambien de Hardware para una mejor
administraciéon y programacion de actualizaciones de los mencionados
equipos como pueden ser:

v' Nombre del Usuario

v" Departamento asignado

v" Codigo de inventario

v' Caracteristicas del PROCESADOR
v Capacidad de Disco Duro

v Caracteristicas del Monitor

v Paquete Utilitario que tiene Instalado
v" Tipos de Puertos

v Etc.

Esta actividad la ejecutaremos cada vez que al equipo se la realice
cualquier tipo de cambios en su Software y Hardware.

» LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE COMPUTADORAS

En este periodo se espera que el Tribunal de Servicio Civil cuente con 47
EQUIPOS DE COMPUTO, los cuales necesitan de un
MANTENIMIENTO = PREVENTIVO Y CORRECTIVO para un

rendimiento 6ptimo del equipo y prolongar asi su vida util.

EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO: consta de realizar limpieza
periddica a las computadoras en todos sus elementos como lo son Chasis,
Disco Duro, Unidad de CD-ROM, Disqueteras, Placa Base, Fuente de
Poder, Puertos, Monitores, Teclados y Mouse. También en esta etapa se
pueden ir advirtiendo ciertos indicios que pueden generar fallas en todos
los elementos antes mencionados y corregirlas para que asi de esta manera
solucionarlos de forma mas facil y no causar contratiempos que puedan



obstaculizar el desempefio de los usuarios en sus actividades diarias. Este
tipo de mantenimiento se realizara tres veces al afio o sea 141 en este afio.

EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO: esta etapa se refiera a la
deteccion de fallas presentadas por las computadoras en sus distintos
clementos las cuales deben ser identificadas para su reparacion si es posible
aun, y de no serlo proceder al reemplazo de la pieza o elemento y de esta
manera solucionar el problema lo més pronto posible.

» LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE IMPRESORES Y SCANNER.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: realizar limpieza interna y externa
de todos los componentes y partes importantes de los 15 equipos aca
mencionados con los que contamos en nuestra institucion y reemplazo de
toner, tintas, cintas, etc., dependiendo de lo requerido por el equipo. Este
tipo de mantenimiento se realizara tres veces al afio o sea 45 en el afio.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: detectar y corregir las fallas que
puedan presentar los equipos ya sea reparandolos o reemplazando alguna
de sus partes para su éptimo funcionamiento.

» ADMINISTRAR, CONFIGURAR Y ACTUALIZAR LOS
SERVIDORES CON QUE CONTAMOS ACTUALMENTE
Y QUE A CONTINUACION DESCRIBIMOS:

SERVIDOR WEB - . Este Servicio en la actualidad se tiene contratado
externamente y pretendemos que siga de esta manera ya que se ha podido
comprobar que representa muchos beneficios técnicos en cuanto a la
operatividad y acceso del publico hacia nuestro sitio WEB tales como:



v" Seguridad de nuestro sitio

v Mejor y mayor fluidez en cuanto al acceso al sitio
v" Mayor facilidad para la Administracion

v" No consume ancho de banda de nuestra RED LAN

A

continuacion  detallamos las actividades mas importantes que

realizaremos en nuestro sitio WEB tanto nosotros como Administradores y
los Usuarios asignados para tareas previamente definidas.

Actualizacion constante del Software en que estd montada nuestra
pagina WEB el cual es JOOMLA 2.5

Control de Actualizacion de Comisiones de Servicio Civil

Control de Actualizacion de Juicios Individuales y Colectivos
Publicacidn de Avisos que nos sean requeridos

Actualizacion de Calendarios de Capacitaciones

Actualizacion de nuestro Portal de Transparencia cuando sea
requerido

Publicacion de Leyes, Reglamentos, Articulos, etc. que se nos
solicite

Administracion General de Correos Institucionales

SERVIDOR DE DOMINIO - . Este Servidor continuara siendo el
principal o como su nombre lo dice de Dominio para nuestra RED LAN, la
cual manejara un estimado de 55 equipos de computo e impresores y dentro
de sus principales actividades Administrativas y Operativas se encuentran:

Instalaciones remotas de diferentes Aplicaciones y Herramientas
para los usuarios

administracion de DHCP (Administrador de direcciones IP)
Creacion de USUARIOS, GRUPOS y UNIDADES ORGANIZATIVAS
Creacion de CUENTAS de USUARIOS

Administracion de POLITICAS de SEGURIDAD

Administracion de ARCHIVOS COMPARTIDOS

Accesos REMOTOS



- Creacion de RESPALDOS DE SISTEMA y ARCHIVOS
- Creacion y Administracion de POLITICAS de GRUPOS (Fondos

Institucionales, Restricciones Diversas, Limitar Usuarios, etc. )

» ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE
JUICIOS 'Y CORRECCION DE DATOS EN LAS
DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO.

En esta parte de nuestro trabajo realizamos diferentes actividades para que
de esta manera podamos tener un control eficiente de la ubicacion de los
juicios, controlar el tiempo que permanece el expediente en sus diferentes
etapas y la informacién que esta aplicacion genera para ser consultada en
nuestro sitio WEB, para lo cual realizamos diferentes actividades como:

- Creacion de usuarios

- Creacién y modificacion constante de contrasefias

- Desbloqueo de usuarios

- Modificacion o eliminacién de juicios

- Enrutamiento de las computadoras hacia el Servidor de Dominio

- Reinicio del Sistema cuando por diferentes causas sea requerido

- Renovacion de contrasefias de acceso de usuarios

- Actualizacion General del Sistema Operativo

» ADMINISTRACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO
CIVIL QUE SON PUBLICADAS EN NUESTRO SITIO
WEB.

Esta administracion se refiere al mantenimiento constante de plantillas de
creacion o eliminacion de comisiones y revisiones o ajustes que sean

-



solicitados por parte del departamento correspondiente, realizando estas
actividades de la manera mas pronta posible.

También se le proporciona soporte especialmente dedicado a las personas
designadas por el departamento encargado para realizar las actualizaciones
pertinentes para que la informacion presentada este lo mas actualizada
posible.

» ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y
CONFIGURACION DE REDES DE COMUNICACION

Mantener toda la atencion posible a nustra RED LAN, ya que del buen
funcionamiento de esto depende en gran parte el funcionamiento de toda
nuestra plataforma informatica. Hasta el momento la mencionada RED que
se instalo en inicios del 2017 esta funcionando de forma optima y
cumpliendo con nuestras expectativas de operaciones, por lo cual debemos
poner énfasis en esta parte de nuestras operaciones y a continuacion

<~

mencionamos algunas de las actividades mas frecuentes:

» Configuracion del servicio de INTERNET
» Direccionamiento de Usuarios a Impresores determinados
> Intercambio de datos

» Actualizaciones de programa antivirus por medio de un SERVIDOR
» Mantenimiento de Switch de REDES y Cableado fisico

CONFIGURACION: cuando un equipo informético se conecta en RED, es
necesaria la configuracion de todos ellos para que puedan reconocerse unos
a otros y también orientarlos para que identifiquen cual es su funcion ya
que pueden ser Servidores, Miembros de Grupos de Trabajo, lo cual se
define mediante una direccién IP.



» REALIZAR RESPALDOS DE INFORMACION Y DATOS

Constantemente estamos haciendo el respaldo de juicios y videos de
audiencias que son los contenidos mas importantes en nuestra institucion,
dichos contenidos los capturamos en un disco duro externo y es
resguardado en nuestro departamento y de lo cual lleva tambien dos copias
el departamento juridico.

Tambien periddicamente se realizan respaldos de datos tanto de nuestro

sitio WEB como de la informacion que se nos requiere especificamente.

» ACTUALIZACION DE PROGRAMA ANTIVIRUS

En este afio contaremos con el antivirus COMODO con una LICENCIA
INSTITUCIONAL para 50 equipos. Dicho programa requiere de una
actualizacion, administracion y configuracion constante y dedicada para

una efectiva defensa de VIRUS informdticos. Las actualizaciones se
pueden realizar de tres formas que son:

- Por medio de Internet

- Desde un Servidor asignado

- Utilizando CD o memorias USB, con actualizaciones previamente

descargadas del INTERNET

Dichas actualizaciones se realizaran de forma automatica desde el
SERVIDOR 'y para todos los equipos y tambien es necesario se realicen de
las otras formas descritas que esperamos sean 100 aproximadamente en
este aflo.

» INSTALACION, CONFIGURACION Y ACTUALIZACION
DE DIFERENTES PROGRAMAS

En esta parte de nuestro trabajo nos estamos refiriendo a la constante
necesidad que se tiene de hacer las diferentes Instalaciones,
Configuraciones y Actualizaciones de Programas que sean necesarios, ya
sea por dafios causados al equipo por situaciones diversas o por peticiones



de los usuarios, lo cual tratamos de realizar de la manera mas rapida
posible para que de esta forma no retrasar el trabajo cotidiano de los
diferentes usuarios cuando en los casos extremos sea necesario formatear la
computadora o reemplazar alguna de las partes importantes de los €quipos.
De esta actividad realizamos un aproximado de 75 en el periodo
comprendido en este plan de trabajo.

» ASISTENCIA TECNICA CONSTANTE A USUARIOS DE
EQUIPO INFORMATICO

Esta es la parte de nuestro trabajo que mas nos demandan los usuarios y por
tal motivo estamos atentos a solucionar de la forma mds inmediata posible
y estas consisten en su mayoria a las siguientes actividades:

Problemas de Impresion

Encendido de Equipos

Olvido de Contrasefias

Configuracién de Archivos
Dificultades de ingreso a los Sistemas
Respaldos

Conectividad con la RED

Descarga de archivos desde el Internet
Etc.

SANANENENENENENEN

Este tipo de actividades esperamos realizar unas 450 en este periodo.

Rerié Rolando Martinez

Informadtico

Administrador del Sistema de Asistencia y Puntualidad
René Rolondo Martinez

TECHICO INFORMATICO
TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: CONTABILIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

NIDAD DE
N° METAS/ACTIVIDADES u DD 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE A TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | _META | MONTO | _META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
.. L. Actividad Extraordinaria en colaboracién a Tesoreria
Recepcidn de facturas y elaboracion de o
i3 . Quedan 60 70 S5 80 265 Institucional.
quedan a los diferentes proveedores.
Elaboracion de Comprobantes de Actividad Extraordinaria en colaboracién a Tesoreria
Retencidn del 1% del Impuesto a la Comprobante Institucional

14

Transferencia de Bienes Mueblesy la
Prestacion de Servicios (IVA).

de Retencidn

45

60

50

65

220




TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: CONTABILIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

NIDAD DE
N° METAS/ACTIVIDADES v 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | _META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
Por cada propuesta de pago elaborada por Tesoreria
Impresion de partidas de asignacién de Institucional, fa Direccién General de Tesoreria
fondos, elaboradas por el Sistema de . {Ministerio de Hacienda), transfiere los fondos a la
7 Partida 40 35 43 37 155 o X )
Administracion Financiera Integrado Cuenta Institucional, generandose una partida de
(SAFI). Transferencias Corrientes.
Registro Contable de cheques para el
8 L d P Partida/Chequ
8 |pago de las Obligaciones con proveedores . 65 80 75 90 310
de Bienes y Servicios.
Registro Contable de cheques para el
& N P Partida/Chequ
9 |pago de prestamos de empleados . 55 55 55 55 220
descontados en Planilla.
Adjuntar en cada partida contable la documentacién
de soporte que respalda el hecho econdmico, segin
ElR Ido ad do de los Regist las disposiciones del Manual de Procesos para la
10 espaido adecuado de los Registros Partida 245 265 253 287 1050 Ejecucion Presupuestaria en sus literales d) y h)
Contables. donde se refiere al devengado del egreso y al pago
de obligaciones.
_— . Control contable para verificar la cuadratura entre
Revision de saldos a nivel de Balance de , ) .
11 bacis n/a 5 3 3 3 14 fas cuentas contables y los informes de respaldo. Ver
Comprobacion. Metas/Actividades 1y 2.
o Previo a la ejecucion del cierre contable, se verifica a
o : CONTABILIDAD ] ‘
Revisidon de reportes del SAFI previo al nivel de Sistema (SAFI), que no queden saldos
12 |cierre y ejecucion de los cierres Reportes 5 3 3 3 14 bancarios u obligaciones pendientes, asi como
mensuales y anuales. partidas sin mayorizar. Ver Metas/Actividades 1y 2.

o]
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At o5 BER vigy,

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

DEPARTAMENTO REGISTRO
DE EMPLEADOS PUBLICOS
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JEFE DE DEPARTAMENTO

APROBADO POR:

LIC. JUAN FRANCISCO AREVALO
SECRETARIO GENERAL

SAN SALVADOR EL SALVADOR DICIEMBRE 7 DE 2018
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INTRODUCCION

El presente informe describe los objetivos, el plan y el desarrollo de las
actividades del Departamento de Registro de Empleados Publicos, para ser
presentado a consideracién de los Sefiores Miembros del Tribunal de

Servicio Civil y Secretario General.

Se debe dar continuidad con la la labor de esta area y asignar por parte de
la superioridad, las actividades necesarias para llevar darle segimiento a la
Carrera Administrativa y dar cumplimiento a lo que establece la Ley de

Servicio Civil referente a las atribuciones y facultades de este Tribunal.



I. JUSTIFICACION

Cumplir con lo que establece la Ley de Servicio Civil en cuanto a la
Carrera Administrativa y cumplir con las asignaciones encomendadas
por las autoridades superiores, buscando las mejores alternativas para
el desarrollo de las actividades de recopilacion de la informacién

pertinente.
II. OBJETIVO GENERAL

Realizar las actividades encomendadas al Departamento de Registro de
Empleados Publicos utilizando los cronogramas, recursos y la
organizacion, para recopilar los datos de los empleados publicos y todo

lo que conlleva darle cumplimiento a la Carrera Administrativa.

III. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e DMantener comunicacion constante con los Jefes de Servicio,
Comisiones de Servicio Civil y las Unidades de Recursos Humanos
de las instituciones de servicio publico, para que en forma
semestral, rindan un informe a este Tribunal de todos los datos
estadisticos del personal adscrito a dichas entidades.

¢ Obtener la informacion de las Comisiones de Servicio Civil anual o

semestralmente del trabajo que realizan.



e Recibir, procesar y archivar toda la informacién recibida de las
instituciones y de las Comisiones de Servicio Civil para darle la

debida utilidad que el Tribunal requiera.

IV. ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL ANO 2019.

a) MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS DE TITULARES DE LAS
INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y DE LAS COMISIONES DE
SERVICIO CIVIL

En todos los meses del afio se actualizaran los datos y los contactos que
se tienen de las instituciones publicas y de las Comisiones de Servicio
Civil, como son teléfonos, fax, correos electronicos 7y los datos de las
, personasZ de enlace, con quienes se mantiene comunicacién, para el
envio de los oficios a los titulares y a los miembros de las Comisiones de
Servicio Civil.
Esta base de datos y sus actualizaciones sera suministrada a Secretaria
General,’ Depto. Juridico, Depto. de Capacitaciones y al Area de

Integracion de Comisiones de Servicio Civil.



b)

SOLICITUD DE INFORMACION EN CONCORDANCIA CON EL AREA
DE INTEGRACION DE COMISIONES:

¢ DATOS ESTADISTICOS DE LAS INSTITUCIONES
GUBERNAMENTALES

* DILIGENCIAS DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CIVIL

Para los meses de mayo y noviembre se solicitara la informacién por
cualquier medio, ya sea a través de oficios institucionales, correo
electronico o via telefénica, proporcionando los formatos de recoleccién
de informacién. De esta forma se dara cumplimiento al Art. 12 y Art. 17
de la Ley de Servicio Civil.

En cuanto a las actividades que se desarrollan en el Depto. Registro de
Empleados se presentara a consideracién de los Sefiores Miembros otras
alternativas para darle una mayor utilidad a la informacién que les
pide a las instituciones y a las Comisiones; dado que al mismo tiempo
me han asignado la responsabilidad del Depto. de Integracién de
Comisioﬁes, ambas areas deben funcionar en concordancia con la

informacién que se estari manejando en éstas.

RECEPCION DE LA INFORMACION.

Se espera recibir la informacién en los meses de junio y diciembre por
parte de las instituciones y de las Comisiones de Servicio Civil, ya sea en

forma fisica, por medio de correo electrénico, o por fax.



d)

PROPUESTA DE ACCION PARA LOS CASOS QUE NO PRESENTAN LA
INFORMACION.

En los casos de las Instituciones y Comisiones de Servicio Civil que no

proporcionan la informacion solicitada, pese haber agotado las formas

de comunicaciéon por medio de los oficios, correo electrénico y via

telefonica; propongo a consideracion de las autoridades de este Tribunal
el siguiente mecanismo:

a) Envio de un segundo oficio solicitando nuevamente la informacion

b) De no obtener respuesta con el segundo oficio y basandome en el

art. 17 de la Ley de Servicio Civil, se puede realizar visita personal

con los Jefes de Recursos Humanos y las Comisiones de Servicio

Civil para pedir directamente la informacion.

ELABORAR PLAN DE TRABAJO PARA EL ANO 2020.

En la ﬁltima quincena del afio se elaborara el Plan de Trabajo para el
ano 2020, en el cual debera detallarse la continuidad de las actividades
del presente afio y las demas que puedan desarrollarse orientadas a la
creacion de una base de datos mas completa de todos los servidores del
Estado; y las demas actividades que la autoridad superior estime

conveniente.



V. RECURSOS NECESARIOS PARA EL ANO 2019
a) RECURSO HUMANO.

El Departamento solo cuenta con el nombramiento del Jefe de
mismo, sin embargo, para el 2019 si se le da la operatividad a esta

area, sera necesario asignar personal para esta area

b) RECURSOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO.
Se requiere del siguiente mobiliario y equipo siguiente:
e Para uso del jefe del Departamento:
» Una computadora y sus periféricos (la computadora actual la
tengo desde el afio 2007)

> 1 multifuncional (Impresor, Scanner y fax)

. Para uso de 2 colaboradores del area:
> 2'escritorio
» 2 silla secretarial

> 2;‘computadora y sus periféricos



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL ANO 2019
DEPTO. REGISTRO DE EMPLEADOS PUBLICOS

| No.

ACTIVIDADES .=

MESES

ACTUALIZACION DE DATOS

SOLICITUD DE INFORMACION
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PLAN DE TRABAJO

RECEPCION DE ESCRITOS Y
DEMANDAS

ANO 2019



1. JUSTIFICACION.

El presente Plan de Trabajo corresponde al Area de Recepcion de Escritos y Demandas del
Tribunal de Servicio Civil y establece los parametros de trabajo a seguir en el afio dos mil
diecinueve, a efecto de que se mejore la calidad y la eficacia de la atencién al usuario y
asesorias que en este se emiten, ya que el objetivo que siempre debemos de perseguir es la
evolucion en el mejoramiento y la calidad de trabajo realizado en esta area de la Institucion
que es la cara visible ante el usuario y empleado publico que acude en busca de asesoria y

de ayuda.

En las diferentes asesorias que se dan en esta érea, se trabajara con la finalidad de trasmitir
a los diferentes usuarios que dirimen sus controversias y plantean sus consultas ante este
Tribunal, una excelente imagen en cuanto a Nuestro Trabajo realizado, ya que debemos de

hacer nuestro-mejor esfuerzo para lograr una eficacia Institucional.

Actualmente el drea de recepcion de demandas y consultas tiene bajo su responsabilidad la
elaboracion de los preparativos para darle salida a todo oficio que viene de los diferentes
departamentos del Tribunal, recepcionar escritos, correspondencia oficial, correspondencia
personal, demandas nuevas para su ingreso, revisar los recursos de revisién que remiten las
diferentes Comisiones del Servicio Civil, atender a los usuarios que vienen a las audiencias
y a capacitaciones, atender y evacuar las consultas personales o asesorias, atender
consultas telefénicas sobre estado de los procesos y contestar todas las consultas via correo

electronico sobre la aplicacion de la Ley de Servicio Civil.

2. OBJETIVO GENERAL (Prioritario)

Objetivos para el afio 2019.

2.1 Que todas las Consultas que se dirigen a este Tribunal via telefonica y asesorfas en

cardcter personal se contesten de forma tal que el usuario sienta la confianza y se genere en

¢l la certeza de que se le ha aplicado una pronta y cumplida justicia.



2.2 Brindar una excelente atencion al usuario que acuden al Tribunal de Servicio Civil, de

forma presencial y via telefonica, prestando un buen servicio, con amabilidad y cortesfa.

2.3 Implementar con la colaboracién de la Secretaria el tiraje de una impresion de
Instructivos para las Comisiones de Servicio Civil, actualizados y apegados a las
formalidades que el Codigo Procesal Civil y Mercantil requiere; asi como la revision de
instructivos y Leyes de Servicio Civil que se regalan a litigantes, usuarios, estudiantes de

derecho, asociaciones de abogados y empleados ptblicos que las requieren.

2.4 Crear un mecanismo para mejorar la coordinacion con los jefes de departamentos a

efecto de agilizar las salidas de correspondencia de los diferentes departamentos.
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Mantener una estrecha comunicacién con las areas de: Secretaria General, Apoyo
Administrativo, Departamento Juridico, UFI, Archivo y Departamento de Capacitaciones,

para poder cumplir efectivamente con los Objetivos Generales propuestos.

b) Rendir instrumentos de control del trabajo llevado en este Departamento, previamente
establecidos por Secretaria General, para poder darle una atencion personalizada al usuario

y toda persona que nos visita.
c¢) Capacitar al personal que conforma este Departamento, en atencion al cliente, y en

cuanto a las formalidades que deben contener los escritos y documentos que se presentan en

este Tribunal de Servicio Civil, para brindar una atencion satisfactoria a nuestros usuarios.
4. RECURSOS.

Esta Area se conforma tinicamente de un Jefe y de una Secretaria recepcionista.



El trabajo que se realiza en esta 4rea se controla a travéz de reportes que se presentan de
manera mensual donde se refleja la cantidad de trabajo realizado y se mide el tiempo de
diligenciamiento del mismo, estos instrumentos son de gran ayuda para poder detectar de
manera eficiente al momento que se produce una falta, con el objeto de reparar en ello a la

mayor brevedad posible.
5. ESTRATEGIA Y ACCIONES.

Solicitar para el afio dos mil diecinueve, capacitaciones a los empleados que conforman el
Departamento de Recepcién de Escritos y Demandas, en Atencién al Usuario, y en Derecho
Procesal Civil, especificamente en lo referente a las formalidades que debe contener una
demanda y diferentes escritos, formalidades que debe contener un Poder General Judicial,
legitimacion de las partes, certificacion de documentos, etc, capacitacion en cuanto a la Ley
de Servicio Civil, sobre las atribuciones del Tribunal, sobre conformacion de Comisiones, y

tramite de Conflictos Colectivos, para que la recepcion de documentos sea mas efectiva.

Solicitar capacitacion para el Departamento de Recepcién de Escritos y Demandas, sobre
los nuevos criterios tomados por los Magistrados del Tribunal de Servicio Civil, para no dar

informacion equivocada o desactualizada a los Usuarios que hacen sus consultas a este

Tribunal.

De poder implementar esta medida estarfamos ganando como Tribunal una mejor atencién
al usuario como se requiere ya que las personas que acuden a esta 4rea vienen con la
esperanza que les resolvamos sus peticiones o dudas, es que proponemos como estrategia a

implementar esta medida previa a discusion y aprobacion de la Secretaria General.

Se pide de gran manera que otros departamentos que colaboren en los preparativos para la
correspondencia de sus departamentos, como ejemplo la elaboracién de sus respectivos
sobres y de esa manera no concentrar esa enorme carga laboral en una sola persona y

agilizar la correspondencia oficial que va hacia otras Instituciones.



En cuanto a las Metas a cumplir, por el tipo de trabajo que se realiza en el departamento no
podemos tener un estimado de trabajo por que dependera de la coyuntura actual, lo Gnico
que si podemos proponernos las dos personas que conformamos esta area es brindar la

mejor atencion y orientacion posible a nuestros usuarios y continuar con el trabajo oportuno

y profesional.

Licda. Glori’;‘érac‘iela Montenegro Nolasco.

Encargada del Departamento de Recepcion de Escritos y Demandas.

APROBADO POR:

LIC. JUAN FRANCISCO AREVALO.
SECRETARIO GENERAL.



TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
APOYO ADMINISTRATIVO
PLAN DE TRABAJO

ANO 2019



INTRODUCCION

Ll presente instrumento pretende informar la planificacion del trabajo de la Unidad
de Apoyo Administrativo, definir los objetivos que se pretenden alcanzar, en espera de

los lineamientos principales o correcciones generadas por la autoridad superior.
OBJETIVO GENERAL.

Supervisar y colaborar con la realizacion de los procesos administrativos de acuerdo

a las directrices establecidas por Secretaria General.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

® Realizar consolidados de planes de trabajo de aquellas dreas v departamentos

que rinden informes laborales.

® [jecutar los instrumentos de control otorgados por Secretaria General, para
la verificacion del trabajo realizado por las jefaturas vy unidades que se les
ordena rendir informes laborales periodicamente.

® [mplementar los instrumentos de control otorgados por Secretaria General,

para establecer de manera precisa cualquier hallazgo.

® [jecutar los instrumentos de control otorgados por Secretaria General, para
identificar de manera clara los logros laborales.

©  Proporcionar Apoyo Administrativo a cualquier darea que lo requiera con el fin
de ayudar de manera eficaz cuando se brinde la colaboracion en diferentes

tareas o con las demas unidades o departamentos de este Tribunal.
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FUNCIONES.

» Recopilar los informes de trabajo de aquellas unidades que rinden informe

laboral.

» Consolidar de manera anual la informacion del trabajo realizado por las
distintas unidades v departamentos v transmitir esta informacion a Secretaria

General.

» Realizar un seguimiento del trabajo realizado e informar a que Secretaria
General las observaciones pertinentes, al fin de cada ano.

» Llevar el inventario Institucional,

» Actualizar informacion en la pagina WEB.

FUNCIONES ADICIONALES.

V' Lievar el control del inventario institucional,

v’ Miembro del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional en representacion de
los Trabajadores.

v Encargado de despachar la correspondencia institucional.

v’ Lievar e/’ control del sistema de marcacion de personal, el cual consiste en
ingresar a este sistema, todos los permisos debidamente autorizados.

V' Llevar la actualizacién de la informacion en la pagina WEB.

CONSIDERACIONES.

En lo que respecta a la labor de control, establecer hallazgos, establecer incentivos,
cumplimiento de metas, seguimiento del trabajo v evaluaciones de personal; Es
necesario que Secretaria General proporcione los Instrumentos de Control, para

poder brindar herramientas utiles a fin de realizar mejor el trabajo institucional.
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Ls necesario mencionar que para ainos anteriores se ha solicitado capacitacion en el
area de construccion de instrumentos de evaluacion del trabajo v de personal, pero a
la fecha no se ha aprobado aiin.

Ls imprescindible que el Tribunal de Servicio Civil implemente jornadas de
capacitacion a todo el personal, en razon de que el conocimiento se mantiene en
constante evolucion, no obstante que el personal cuenta con una amplia y calificada
capacidad en el drea que cada quien desemperiia.

Ls necesario mencionar que, en lo concerniente al seguimiento del trabajo, la
supervision de metas, identificar errores v establecer incentivos laborales es un drea
tan especializada, tanto que incluso existen hoy en dia carreras universitarias,
especializaciones e incluso doctorados sobre la temdtica expuesta, por lo que se
reitera que, si se pretende un mejor v provechoso resultado, es necesario que la

Institucion invierta en capacitar al recurso humano de Apovo Administrativo.

Ll recurso humano asignado a Apoyo Administrativo son:
» seiiora Angela Marina Barahona Gonzdlez, quien colabora como
secretaria en esta unidad.
» Seitor José Dimas Rivas, como colaborador en el drea de

mantenimiento.

Y

senor Jose René Claudio Cruz quien opera la folocopiadora v es

encargado de mantenimiento.

v
/

Sertor Bernardo Ernesto Orellana Lemus, como motorista y encargado

del Inventario Institucional.

» Seitor José Ricardo Quintanar Pérez, como motorista.
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» Licenciado Fidel Ernesto Granados Mendoza, como Jefe, ademds del

equipo de oficina.
PROPUESTA.

Como puede observarse el personal antes mencionado va tiene asignadas sus
Junciones que realiza cada quien, lo que sustenta lo siguiente:

a) Capacitacion en las dreas de: Recursos Humanos, Seguimiento del Trabajo v
Administracion de Personal, Secretarial y en el drea de mantenimiento de oficina.

b) Actualizacion periddica del equipo tecnologico de oficina ya que con el equipo
adecuado y necesario el trabajo realizado es de mejor calidad.

¢) Asignacion de equipo de oficina suficiente, para cubrir las exigencias de las

encomiendas asignadas.
ESTRATEGIA Y ACCIONES.

Implementar programas de capacitacion periédica, para aportar mejores elementos
administrativos que cumplan con el cometido que Secretaria General asigna a Apoyo
Administrativo.

La modernizacion, actualizacion y designacion de equipo adecuado y suficiente en
este Departamento, para realizar de manera satisfactoria los diferentes cometidos y
colaboracion requerida.

NOTA.

No se agrega cronograma de actividades va que el cumplimiento de funciones resulta

innecesaria la contabilidad de las mismas para su efectiva realizacion y control.
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Ernesto’Granados Mendoza.

Jefe de Apoyvo Administrativo
San Salvador diez de diciembre de dos mil dieciocho.

Aprobado por:

Licenciado Juan Francisco Arévalo
Secretario General
Tribunal de Servicio Civil

De conformidad al acuerdo de punto de agenda de trabajo de este Tribunal, mimero sicte de fecha veintisicte de

abril de dos mil dieciséis.
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES.

LICDA. CLAUDIA NOEMI MEDINA RODRIGUEZ.-

JEFA DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES.-

07, DICIEMBRE 2018.-



INTRODUCCION

El presente plan de trabajo constituye un orden estratégico y
funcionable en las actividades diarias del Departamento de
Capacitaciones. Dicha unidad es implementada dentro del Tribunal de
Servicio Civil, con un objetivo principal “Capacitar a los miembros de las
respectivas Comisiones de Servicio Civil, asi como a los servidores ptuiblicos
de todas las instituciones publicas a nivel nacional” tal como lo manda en
su literalidad el articulo 13 literal h) de la Ley de Servicio Civil, de la cual

como institucion somos competentes.

En necesario establecer que como institucion y departamento,
brindamos capacitaciones a diferentes sectores institucionales y que
manda la Léy de Servicio Civil, los siguientes: Comisiones de Servicio Civil,
Funcionarios y empleados (Servidores Publicos) y Sindicatos, todo ello con
el fin de que exista un conocimiento general y especifico en cuanto al
marco juridico y legal para lograr asi una pronta y cumplida justicia,

cubriendo los diferentes gremios del sector publico.-

El presente plan de trabajo esta disehado para poder trabajar de
manera ordenada y cumpliendo fielmente nuestra funcion que es
CAPACITAR; Por consiguiente se estableceran metodologias, estrategias,
objetivos generales y especificos, también una programacion anual de
trabajo en la que se detallaran las capacitaciones que se impartiran a las
Comisiones de Servicio Civil de diferentes instituciones publicas,
servidores publicos (funcionarios y empleados) y sindicatos cuando asi lo
requieran. Es necesario aclarar que la programacion anual se realiza como
un requisito sine qua non, sin embargo es necesario aclarar que existe la
probabilidad que esta programacién sea modificada, ya que dependemos

en gran manera de las solicitudes realizadas por las instituciones donde



requieren se brinde capacitaciéon a los gremios que dichas instituciones

consideren en los temas que acapara nuestra Ley.

Asi también las Comisiones de Servicio Civil, van en el transcurso
del afio venciendo en el ejercicio de sus funciones, ya que su periodo es
por dos anos, tal como lo establece el Articulo 8 de la Ley de Servicio Civil,
y es ahi donde se van desintegrando. También es de considerar que hay
nuevas Comisiones de Servicio Civil que durante el afio se van nombrando
e integrando a este quehacer administrativo; dicha informacién es recibida
del Departamento de Comisiones, por medio de un dato estadistico donde
se establece nombre de la institucion que representa la Comision de
Servicio Civil, y el nombre de las personas que la conforman como su
periodo de nombramiento y vencimiento; una vez incorporado tal informe a
mi base de datos, procedo a incluir en mi calendarizacion mas cercana a
dicha comisién nueva para que sea capacitada en relacién al contenido de
nuestra Ley Especial y pueda ejecutar fielmente su mandato. Este afio se
se realizara una programacién trimestral como requisito para dicho plan,
pero que debido a las circunstancias antes mencionadas, se revisaria
trimestralmente para poder brindar una certeza en cuanto a la
programacion real sobre la cual trabajaremos como unidad. Es necesario
aclarar que las Comisiones de Servicio Civil son capacitadas una o dos

veces al ano.-



La Ley de Servicio Civil, es una Ley Especial y por tanto
preconstitucional, significa que la misma entro en vigencia en el afio 1961.
La base constitucional en aquel tiempo sobre la cual se establecia la
carrera administrativa, se encontraba en el articulo 109 de la Constituciéon

Politica del anno 1950.

Actualmente la base constitucional sobre la carrera administrativa
se regula literalmente en los Articulos 218 al 222 de la Constitucién de la

Republica, especificamente en el Articulo 219 de la misma, se establece la

carrera administrativa, y es de ahi nuestro origen constitucional.-

El Tribunal de Servicio Civil es el organismo competente para la
aplicacion de la presente Ley, en el articulo 6 de la misma nos detallan los
organismos competentes que enmarca la Ley de Servicio Civil, y aunado a
ello estable las Comisiones de Servicio Civil, para su respectiva aplicacién.
En este orden de ideas, y tratando de cumplir con la finalidad de la Ley,
por la cual fue creada, estipula que va a “regular las relaciones de estado
con sus servidores publicos, garantizar la proteccion de los servidores y
organizar la carrera administrativa en base a ciertas normas, tal cual lo

establece el articulo 1 de la Ley en mencion.-

El Departamento de Capacitaciones, es una unidad que tiene como
finalidad primordial “capacitar a los diferentes gremios del sector piiblico,
en los diferentes temas que dentro de la presente ley se enmarcan tales
como: Derechos, Deberes, Prohibiciones y su Régimen Disciplinario”; asi
como también temas que son propios de las Comisiones de Servicio Civil,

como: Ley de Servicio Civil en su marco legal en el contexto del Régimen



Disciplinario y Supletoriamente el Cédigo Procesal Civil y Mercantil en

algunos procesos y apartados.-

La necesidad de poder brindar capacitaciones es grande, debido a
que los miembros que integran las Comisiones de Servicio Civil, no todos
son abogados ya que no es requisito indispensable para formar parte de la
misma, sin embargo dice que el que nombre el titular de la institucién

debera serlo (abogado), articulo 8 de LSC.

Este lpunto causa problemas de conocimiento a las Comisiones de
Servicio Civil, por lo que se vuelve indispensable una preparacién intensa
y constante a dichos miembros de las comisiones, y agreguemos a esto la
infinidad de interrogantes que se tienen al momento de resolver ya en la

vida real y practica los casos que se someten a competencia de ellos.-

Las sanciones impuestas por los funcionarios o titulares de las
instituciones, muchas han sido declaradas por el Tribunal de Servicio Civil
injustas o sin lugar, revocando de esta manera la resolucion emitida por la
Comisién de Servicio Civil, aunque se haya probado legalmente que el
empleado era merecedor de una sancion, estas han sido impuestas de
forma ilegal, por no respetar en primer lugar el debido proceso, en
segundo lugar por no garantizar el derecho de audiencia, defensa e
igualdad en el empleado, y como resultado final da lugar a la no
imposicion de una sancién. Todo esto se debe al desconocimiento de la
Ley de Servicio Civil, y asimismo a los principios Constitucionales, siendo
de esta manera necesario capacitar a los Funcionarios o titulares sobre la
correcta aplicacion del Régimen Disciplinario, como, cuando y en qué

momento debe ser aplicado.

En el caso de los empleados o trabajadores, muchos manifiestan ser
victimas de sanciones injustas o agravios laborales, pero no han hecho uso
de los mecanismos de defensa que la Ley de Servicio Civil les otorga, todo

ello debido al desconocimiento de la Ley y sobre todo al temor de



represalias que pueden ser objeto en sus empleos o cargos dentro de la

institucién.

Es por ello que las capacitaciones que se les brindan a los
empleados, crea en ellos una concientizacién al saber con exactitud cuales
son sus derechos, sus deberes y sobre que prohibiciones pueden incurrir;
por otra parte, ayuda a que estos empleados se desempefien de forma
eficiente al saber que deben y no deben hacer en su trabajo, conocen lo
que la Ley de Servicio Civil les permite hacer y qué no hacer, dando lugar a

corregir conductas no apropiadas en la Institucién.

Los Sindicatos asimismo a través de las capacitaciones reciben
asesoramiento en cuanto a la labor sindical, como mejorar las condiciones
de la clase trabajadora, asimismo es de interés de ellos que se les impartan

capacitaciones sobre la negociacion colectiva.-



_ OBIJETIVOS

» GENERAL

Capacitar de manera eficaz a las Comisiones de Servicio Civil, en base
al articulo 13, literal h) de la Ley de Servicio Civil, como principal funcién,
mediante una programacion anual y trimestral, asi mismo programar de
de manera eficiente fecha a las solicitudes realizadas por las instituciones
publicas, en donde requieran una capacitacion a los diferentes gremios
que conforman la Carrera Administrativa, con el fin de lograr una pronta y

cumplida justicia.-

> ESPECIFICOS

= Explicar a las Comisiones de Servicio Civil, sobre el marco legal de
la Ley del Servicio Civil, en cuanto al Régimen Disciplinario y sus

procesos respectivos.-

= Determinar a las Comisiones de Servicio Civil, qué clase de proceso
se utiliza supletoriamente con la ley de Servicio Civil, en caso de

vacios en la Ley.-

= Impartir capacitaciones a los servidores publicos para que conozcan

sus derechos, deberes y prohibiciones.-



Indicar a Funcionarios publicos o titulares de las instituciones,
cuales son los mecanismos legales para aplicar una sancién y una

mejor aplicabilidad de la Ley del Servicio Civil.-

Sugerir a los empleados publicos, cual es el mecanismo legal y la
figura juridica que aplica en caso de que existan sanciones injustas

o agravios laborales en su contra.-

asesorar a los sindicatos en cuanto a la labor sindical, y explicar

sobre la negociacion colectiva, cuando estos lo soliciten.-

Cumplir al 100% con la programacion de las capacitaciones
establecidas en el presente plan y los requerimientos emergentes de

capacitaciones que solicitan las Instituciones Publicas.-



= Exposicién oral de los temas.-

=

= Entrega de formatos de ciertos actos de comunicacién, demandas,

Presentacion visual de los temas (Presentaciones de power point)

etc.-
= Ejercicios practicos mediante simulacros de audiencia.-
= Comentarios sobre experiencias en cuanto a la participacién de
audiencias de los miembros de las Comisiones de Servicio Civil.-
= Presentacion de videos sobre audiencias orales.-

= Espacio de Preguntas y respuestas.-

Las capacitaciones difieren de su duracién dependiendo que sector se

esté asesorando en ese momento y que tan grande sea la demanda en

cuanto a conocimiento.

A continuacién se detalla el tiempo en horas y dias que se imparte a los

sectores.-
DIRIGIDO A DURACION
Funcionarios o empleados 4 a 6 horas
Sindicatos 4 a 6 horas

1 dia de 4 a 6 horas.

En total jornada de 4 dias,
Comisiones de Servicio Civil

Martes y jueves (2 dias

semanales).-




ACTIVIDADES

= Capacitar a las Comisiones de Servicio Civil, en un periodo de 4
dias, los cuales seran divididos dos dias a la semana, completando

la jornada en dos semanas.-

= Las tematicas se dividiran en dos jornadas: Los primeros dos dias se
impartira: Generalidades de la Ley de Servicio Civil, Derechos,
Deberes y Prohibiciones. Los otros dos dias se impartira: Régimen
Disciplinario, procesos de Suspensiones sin Goce de Sueldo,
Despido y Destituciéon completando con la Aplicaciéon supletoria del

Cédigo Procesal Civil y Mercantil.-

= Las capacitaciones solicitadas por servidores publicos y sindicatos, o
las respectivas instituciones publicas, seran anexados en fecha a la

programacion trimestral que este departamento lleve en curso.-

= Revisar la programacion trimestral de capacitaciones, como requisito
para el cumplimiento del presente plan de trabajo, pero se requiere
realizar una programacion trimestral, para incluir las solicitudes
realizadas por las instituciones publicas para jornadas de
capacitacion, y corroborando la vigencia de las Comisiones, tomando

como base la programacion anual 2018.-

= Coordinar con las instituciones publicas que a la fecha de
realizacion de este plan ya existen solicitudes para impartir

capacitaciones a su personal, para la logistica de las actividades.-



COMISIONES DE SERVICIO CIVIL

= LEY DE SERVICIO CIVIL

Disposiciones constitucionales de la Ley de Servicio Civil.-
Generalidades de la Ley de Servicio Civil.-

Organizacion de las comisiones del Servicio Civil.-

P W N

Derechos, Deberes y Prohibiciones.-
= TIPOS DE PROCESOS QUE CONOCE LA COMISION.-

Multas.-

Suspension sin goce de sueldo.-

Postergacion en el derecho o ascenso hasta dos afios.-
Rebaja de Categoria.-

Despido o destitucién del cargo o empleo.-

Traslado y descenso de clase.-

N o v s~ W N R

Impedimentos, Recusas y Excusas.

= TIPOS DE PROCESOS QUE CONOCE LA COMISION.-

1. Identificar los procesos que se aplican a las diferentes sanciones que

establece el Régimen Disciplinario.-



APLICACION SUPLETORIA DEL CODIGO PROCESAL CIVIL Y
MERCANTIL.-

PRINCIPIOS PROCESALES
. Principio de legalidad

. Principio de defensa y contradiccién

=3
1
2
3. Principio de igualdad procesal
4. Principio dispositivo

S

. Principio de oralidad.

= REGLAS PARA LA APLICACION DE NORMAS PROCESALES.-

Articulos 17 al 20 Cédigo Procesal Civil y Mercantil.-

= COMUNICACIONES JUDICIALES
1. Notificaciones

2. Emplazamientos

3. Oficios.

REGIMEN DE LAS AUDIENCIAS

Publicidad e Inmediacion
Senalamiento de las audiencias
Régimen de celebracion de audiencias
Direccion de las audiencias

Suspension de las audiencias

AL T R U

Interrupcion de las audiencias.-



= LA ACTIVIDAD PROBATORIA.

LA A

o N o U kW N

. Licitud de la prueba.-
. Proposicion de la prueba.-
. Pertinencia de la prueba.-

1
2
3
4.
5
6

Utilidad de la prueba.-

. Carga de la prueba.-

. Medios probatorios.-

EL PROCESO ABREVIADO.-

Demanda Simplificada.-
Examen liminar de la demanda.-
Prevenciones.-

Admisibilidad.-
Inadmisibilidad.-
Improponibilidad.-
Emplazamiento.-

Audiencia.-

TECNICAS DE ORALIDAD.-

La preparacion para el juicio.-
El interrogatorio directo.-

El contra interrogatorio.-

Las objeciones.-

El alegato inicial y final.-



FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS

(Servidores Piiblicos)

Disposiciones constitucionales de la Ley de Servicio Civil.-
Generalidades de la Ley del Servicio Civil.-
Servidores Publicos excluidos de la Carrera Administrativa.-

Derechos, deberes y prohibiciones.-

LA S

Régimen Disciplinario.-

Suspensioén sin Goce de Sueldo.-
- Despido y Destitucion.-

- Causales.-

- Forma de proceder.-

SINDICATOS.-

= Conflictos Colectivos:

1. Historia del Sindicalismo

2. Conceptualizacion de: trabajador, empleado, jefe, sindicato,
asociacion, gremio, huelga, paro, etc.

Sindicato

Conceptualizacion y Competencia de la Ley de Servicio Civil.
Formacion de Sindicato

Derecho Colectivo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

Requisitos formales para la constituciéon del Sindicato.

Estabilidad Sindical

© ® NP v AW

10. Garantia del Convenio 87
11. Las dos clausulas de salvaguarda del Convenio 87

12. Sistemas de Organizacién Sindical.



RECURSOS E IMPEDIMENTOS

Para poder dar fiel cumplimiento a nuestros objetivos tanto
generales como especificos es necesario hacer uso de recursos tanto

humano, material o economico, a continuacion detallare lo siguiente:

= RECURSO HUMANO:
El departamento esta integrado por tres personas:

1. LICDA. CLAUDIA NOEMI MEDINA RODRIGUEZ.-
JEFA DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES.-

2. LICDA. MARIA ISABEL ESPINAL CRUZ.-
FACILITADORA.-

3. SRA. ATALIA MARIA ALEJANDRA GRANADOS
ASISTENTE.-

= RECURSO MATERIAL:

Para el fiel cumplimiento de nuestros objetivos y nuestra principal

finalidad de capacitar se utilizan los siguientes materiales:

1. Ejemplares de la Ley de Servicio Civil, las cuales son proporcionadas

por este Tribunal.-

2. Se entrega a los capacitandos, material didactico, como folletos o
doctrina, asi como las diferentes sentencias de las Salas de la Corte
Suprema de Justicia, para que puedan obtener conocimientos

béasicos y conocer criterios en cuanto a la Ley de Servicio Civil.-



3. Equipo multimedia, (cafién, computadora, puntero, memorias USB,

plumones para pizarra, etc.)

4. Y equipo mobiliario de oficina, la Sala de Capacitaciones de este
Tribunal cuenta con lo necesario, no lo suficiente, para impartir las

capacitaciones.-

= RECURSOS FINANCIEROS:

Este tipo de recurso no es competente dentro de la unidad, sin embargo
se consideraba en el afio 2016, en cuanto al refrigerio que se
proporcionaba a los visitantes que asistian a las capacitaciones

programadas.

Dicho refrigerio fue suspendido aproximadamente en el mes de
agosto del afno en mencion, debido a politicas internas dentro de la

institucién.-

Se presentara a los Sefiores Magistrados una nueva solicitud para que se
pueda considerar poder brindar un pequefo refrigerio a las Comisiones de

Servicio Civil que recibimos para capacitar en esta institucién.-




Con los objetivos planteados en este préoximo afio, se espera cumplir
con los objetivos generales y especificos, logrando asi un mejor desempeno
en la labor realizada por el departamento de capacitaciones, asimismo
lograr una mayor eficiencia en el conocimiento y aplicacién de la Ley de
Servicio Civil, por las Comisiones de Servicio Civil, Servidores Publicos y
Sindicatos, pudiendo lograr de esa forma que se imparta una pronta y
cumplida justicia. Que los Funcionarios Publicos apliquen de forma
correcta las sanciones y se respete el debido proceso, dando garantia con
ello de los derechos constitucionales como lo es el Derecho de Audiencia y
Derecho de Defensa; y asi mismo los empleados publicos, tengan
conocimiento pleno de los mecanismos legales que la Ley otorga a su favor

en caso de que exista un agravio o perjuicio laboral en su contra.

En ese sentido nuestra finalidad primordial como departamento es
que exista una UNIFICACION DE CRITERIOS, CONOCIMIENTOS Y
APLICABILIDAD DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL a todos los servidores

publicos de las diferentes instituciones publicas.-



TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES
PROGRAMACION ENERO 2019

No

, . “TUGAR
INSTITUCION FECHA DIRIGIDO TEMARIO | CAPACITACION | EXpPOSITOR

ASISTENCIA

HOSPITAL NACIONAL "SANTA
TERESA", ZACATECOLUCA,
DEPARTAMENTO LA PAZ.-

‘{VASQUEZ"DEPTO. DE

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO

CHALATENANGO.

MARTES 15 CEXC(]I)DAI'A
HOSPITAL NACIONAL GENERAL ENERO

DE NUEVA GUADALUPE, MEDINA
DEPARTAMENTO DE SAN
MIGUEL

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO LEY SERVICIO

£ COMISIONES SALA TSC
SALDANA" CIVIL

|HOSPITAL NACIONAL "SANTA

IDEPARTAMENTO LA PAZ.-

TERESA", ZACATECOLUCA,

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO
VASQUEZ"DEPTO. DE

CHALATENANGO. JUEVES 17 LICDA.

DE NUEVA GUADALUPE, ENERO CLEAUDIA
DEPARTAMENTO DE SAN MEDINA
MIGUEL

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO
SALDANA"

HOSPITAL NACIONAL "SANTA
TERESA", ZACATECOLUCA,
DEPARTAMENTO LA PAZ.-

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO
VASQUEZ"DEPTO. DE
CHALATENANGO.

MARTES 22 APLICACION LICDA.
HOSPITAL NACIONAL GENERAL ENERO | COMISIONES | SUPLETORIA SALA TSC CLAUDIA
DE NUEVA GUADALUPE, PRCM MEDINA
DEPARTAMENTO DE SAN
MIGUEL

|HOSPITAL NACIONAL GENERAL

DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO
SALDANA"




HOSPITAL NACIONAL "SANTA
TERESA”, ZACATECOLUCA,
DEPARTAMENTO LA PAZ.-

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO
VASQUEZ"DEPTO. DE

CHALATENANGO. [UEVES 24 APLICACION LICDA,
4 ENERO | COMISIONES |  SUPLETORIA SALA TSC CLAUDIA
HOSPITAL NACIONAL GENERAL PRCM MEDINA
DE NUEVA GUADALUPE,
|DEPARTAMENTO DE SAN
MIGUEL ,
HUSPITAL NAUITUNAL GEINERAL
DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO
SALDANA"
SINDICATO DE TRABAJADORES LICDA,
5 |DE MEDIO AMBIENTE Y VIERNES 25 DCHOS Y MARN CLAUDIA
|RECURSOS NATURALES ENERO SINDICATO | DEBERES LSC MEDINA
TOTAL
_ TOTALDE CAPACITACIONES | 5
CONSOLIDADO [ TOTAL A
comisiones 4
personal
jefes
sindicatos 1
TOTAL 5




TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES
PROGRAMACION FEBRERO 2019

N°©

INSTITUCION

FECHA

DIRIGIDO

TEMARIO

LUGAR-
CAPACITACIO
N

EXPOSITOR

ASISTENCIA

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

DIRECCION GENERAL DE
GANADERIA

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE DESARROLLO DE
LA PESCA Y ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

MARTES 12
FEBRERO

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

DIRECCION GENERAL DE
GANADERIA

| DIRECCION GENERAL DEL

CENTRO DE DESARROLLO DE
LAPESCAY ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

JUEVES 14
FEBRERO

COMISIONES

LEY SERVICIO
CIVIL

SALATSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

DIRECCION GENERAL DE
GANADERIA

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE DESARROLLO DE
LA PESCA Y ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

MARTES 19
FEBRERO

COMISIONES

APLICACION
SUPLETORIA
PRCM

SALA TSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA

‘Y GANADERIA

DIRECCION GENERAL DE
GANADERIA

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE DESARROLLO DE
LA PESCA Y ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

JUEVES 21
FEBRERO

COMISIONES

APLICACION
SUPLETORIA
PRCM

SALA TSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION, SONSONATE

VIERNES 08
FEBRERO

JEFATURAS

DCHOS, DEBERES
Y SANCIONES LSC

DEPTAL
SONSONATE

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

TOTAL




 TOTAL DE CAPACITACIONES

. CONSOLIDADO

TOTAL |

comisiones

personal

jefes

sindicatos

TOTAL




TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES
PROGRAMACION MARZO 2019

N° INSTITUCION FECHA DIRIGIDO TEMARIO LUGAR- EXPOSITOR

ASISTENCIA

CAPACITACION
DCHOS,

VIERNES 08 PERSONAL DEBERES,
MARZO ADVO SANCIONES
LSC

LICDA.
MINED CENTRAL{ CLAUDIA
MEDINA

1 |MINISTERIO DE EDUCACION

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE SUCHITOTO, CUSCATLAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

HOSPITAL NACIONAL DE LA MARTES 12 LICDA.
2 MUJER, "DRA. MARIA ISABEL MARZO CLAUDIA
RODRIGUEZ". MEDINA

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
"DR. JORGE ARTURO MENA",
SANTIAGO DE MARIA,
DEPARTAMENTO USULUTAN LEY DE

COMISIONES SERVICIO SALA TSC
HOSPITAL NACIONAL GENERAL CIVIL
DE SUCHITOTO, CUSCATLAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

HOSPITAL NACIONAL DE LA JUEVES 14 LICDA.
MUJER, "DRA. MARIA ISABEL MARZO CLAUDIA
RODRIGUEZ". MEDINA

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
"DR. JORGE ARTUROQ MENA",
SANTIAGO DE MARIA,
DEPARTAMENTO USULUTAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
| DE SUCHITOTO, CUSCATLAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

LICDA.
HOSPITAL NACIONAL DE LA MARTES 19

4 ) MARZO CLAUDIA

MUJER, "DRA. MARIA ISABEL MEDINA

RODRIGUEZ".

HOSPITAL NACIONAL GENERAL

"DR. JORGE ARTURO MENA",

SANTIAGO DE MARIA, .

DEPARTAMENTO USULUTAN APLICACION

HOSPITAL NACIONAL GENERAL COMISIONES suprl;scromA SALA TSC
DE SUCHITOTO, CUSCATLAN M

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

HOSPITAL NACIONAL DE LA JUEVES 21 CEXCI?I‘)AIA
~IMUJER, "DRA. MARIA ISABEL MARZO MEDINA
RODRIGUEZ", )

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
"DR. JORGE ARTURO MENA",
SANTIAGO DE MARIA,
DEPARTAMENTO USULUTAN

TOTAL




_ TOTAL DE CAPACITACIONES

____ CONSOLIDADO |

comisiones

personal

jefes

sindicatos

TOTAL




LICDA. CLAUDIA NOEMI MEDINA RODRIGUEZ
JEFA DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES
San Salvador, a los diez dias del mes de diciembre de dos mil dieciocho.-

Aprobado por:

LICDO. JUAN FRANCISCO AREVALO
SECRETARIO GENERAL
TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

De conformidad al acuerdo de punto de agenda de trabajo de este tribunal, niimero siete de fecha
veintisiete de abril de dos mil dieciséis.-



PLAN ANUAL DE
TRABAJO DEL ANO 2019

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
“UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES”
(UACI)

NOVIEMBRE DE 2018

i
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JUSTIFICACION

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), es la
responsable de la realizar todas las actividades relacionadas con la gestién de

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta Unidad debera

tener una relacion integrada con la Unidad Financiera Institucional (UFI), en lo

referente a la disponibilidad financiera.




OBJETIVOS

GENERAL.-

Ejecutar los procesos de compras que la Institucion requiera siguiendo los
pasos estipulados en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP) y, al mismo tiempo, colaborar con la
Secretaria General, en lo que fuere necesario, para que el Tribunal alcance el

logro de los fines propuestos en el afio 2019.

ESPECIFICOS.-

1. Ejecutar completamente los procesos de adquisiciones y contrataciones
que realice la Institucién.

2. Dar cumplimiento a las disposiciones, politicas y lineamientos que sean
establecidos por la UNAC.

3. Elaborar en coordinacion con la UFI la programacion anual de compras.

4. Llevar el control tanto de la papeleria y utiles de escritorio asi como de los

articulos adquiridos en el supermercado y, a la vez, realizar las compras
respectivas.
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ACTIVIDADES

1. REALIZAR LOS DISTINTOS PROCESOS DE COMPRAS

SIGUIENDO LO ESTABLECIDO EN LA LACAP

Durante el transcurso del afio y de acuerdo a las necesidades se haran

todas las adquisiciones y contrataciones que sean precisas para el buen
funcionamiento de la Instituciéon y que esta Unidad realizara, en el momento
oportuno, aplicando todas las normas que rigen las compras.; sin embargo, ya
para el primer trimestre estd programado realizar las siguientes gestiones:
L- Renovacion de contratos de los servicios permanentes tales como:

a) Vigilancia

b) Limpieza

¢) Mantenimiento de aires acondicionados

d) Control de plagas (fumigacion)

e) Internet

f) Agua purificada

g) Alquiler de fotocopiadora

h) Renovacién de licencias de antivirus, etc.

II- Realizar, en la medida de lo posible, la copra de mobiliario y equipo que ha

quedado pendiente de afios anteriores, con el presupuesto asignado en 2019.

2. COMPRAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LA PAPELERIA ASi
COMO DE ARTICULOS ADQUIRIDOS EN SUPERMERCADO.

Esta Unidad realizard mensualmente las compras de la papeleria y
articulos de escritorio asi como de los productos del supermercado, llevando un
control adecuado de la existencia de los mismos con el objeto de estar al dia
con el stock y, que ésta informacion sirva de insumo para efectuar las nuevas
compras. A la vez, la Unidad es la encargada de suministrar mensualmente a los

distintos Departamentos que conforman la Institucién los productos en mencién
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de conformidad a su solicitud. Ademas, de esta forma nos evitamos el tener en

nuestra bodega una existencia de productos a utilizar durante el afio que con el

tiempo se pueden deteriorar.

3. CONSTITUIR EL ENLACE ENTRE LA UNAC Y LA INSTITUCION

La Unidad velard por tener una relacion directa y de armonia entre nuestra

Institucion y la UNAC, y, a la vez, proporcionara toda la informacion requerida

por la ésta sobre la gestion de adquisiciones y contrataciones, con el propésito

de llevar buenos controles.

4. ELABORAR LA PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS

Al final del afio fiscal se hace necesario elaborar la programacién anual de
compras del siguiente afio, la cual se hard en coordinacién con la UFI teniendo
en cuenta las necesidades a futuro y con la debida autorizacion de la Autoridad

Superior.

5. COORDINACION DE TRABAJO EN APOYO A LA SECRETARiA
GENERAL

Esta coordinacion se desarrollara cuando la Secretaria considere que es

oportuno y necesario el apoyo de la Unidad para alcanzar los logros propuestos

como Institucion.




METODOLOGIA

Entre los procedimientos a realizar durante el afio 2019 tenemos los
siguientes:

1. RENOVACION DE CONTRATOS Y REALIZACION DE LOS
PROCESOS DE COMPRAS

A inicio del afio se ejecutard la renovacion de los contratos por los

servicios continuos. Luego, para que se realicen las nuevas compras deberd

existir una solicitud del Departamento demandante del bien, para que ésta sea

debidamente autorizada por la Autoridad Superior. La solicitud ya autorizada,

pasard a la Unidad y ésta deberd iniciar el proceso de compra desarrollando

todos los pasos de acuerdo a lo estipulado en la Ley de la materia.

2. SOLICITUD DEL PEDIDOS DE PAPELERIA Y UTILES DE
ESCRITORIO DE CADA DEPARTAMENTO.

La solicitud (en algunos casos en que se considere necesario debera ser
avalada por el Secretario General) por parte del Departamento solicitante,
debera ser entregada a mas tardar el tercer dia habil de cada mes, con el objeto
de hacer el pedido al establecimiento correspondiente de lo que no haya en

existencia y hacerles la entrega del respectivo material, de acuerdo a lo

solicitado, lo mds pronto posible y no se den atrasos en el desempefio de las

actividades propias de cada uno.
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3. CONTROL DE DE PAPELERIA Y UTIES DE ESCRITORIO
ASI COMO DE PRODUCTOS DEL SUPERMERCADO

La unidad llevara el control de la papeleria y utiles de escritorio asi como
de los distintos productos adquiridos en el supermercado. Este control debera
actualizarlo constantemente puesto que es muy dindmico, por tanto se revisara
el uso de los productos, descritos anteriormente, para que no hagan falta y
prevenir la compra excesiva de algun articulo y, de esta forma, evitar un gasto

innecesario o que se deterioren por mantenerlos mucho tiempo en la bodega.

4. COORDINACION CON LA UFI

Para toda adquisicion es necesario contar con los fondos necesarios, por lo
tanto, la UACI tendra una comunicacion constante con la UF], de conformidad
al Art. 10, literal e, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (LACAP), con el objeto de realizar cada proceso de
compra de la mejor forma posible. De igual forma, cuando se haga la
programacion anual de compras habra una buena coordinacién entre ambas

unidades.




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ANO 2019

MES FEBRERO AGOSTO | SEPTIEM NOVIEM | DICIEM.

SEMANA

ACTIVIDADES
Renovacion de
contratos.
Realizar compras
pendientes del
2018
Compra de
papeleria y
supermercado
Revision y
compra de
papeleria y saper.
Otras compras

Revision final

de resultados

Plan de trabajo
del 2020




Aprobado por:

Lic. Juan Francisco Arévalo
Secretario General
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INTRODUCION

El presente plan Anual de trabajo de desarrollo archivistico,
tiene como finalidad y propésito dar seguimiento a las actividades
en la unidad de Gestion Documental y Archivo del Tribunal de
Servicio Civil y llevarlo a que este cumpla con los estandares
dados en los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica. - -

El Sistema de ("'}eisfci()n"'i Décﬁiﬁénfal es. el instrumento de

gestion de corto mediano y largo plazo, ya que contempla las

acc1ones a emprender a escala I _1tuc1onal para la modermzac1on
y mejoramlento contmk de” los sservicios documentales y
arch1v1stlcos establec""ndo las estructuras normat1vas técnicas y
metodologlcas para 1a 1mplementac:1on de estrateglas encaminadas

a mejorar el proceso de orgamzacmn y conservacmn documental

Es un iinstrumento de gestiébn que Qrier;t:aw}'lak’s actividades
archivisticas para el logro de los o’bjyéti\?oswy las metas de esta
Institucién, Asi mismo con el eSfuerzo en conjunto del personal
que Coﬁformamos este Departamento se pretende alcanzar los
objetivos planteados en cuanto a la conservaciéon y al
reordenamiento y clasificaciéon de los documentos para
digitalizarlos y adecuarlos fisicamente en el archivo central de el

Departamento de Archivo y Gestion Documental.

Tribuncal de Servicio Civil



Este Tribunal de Servicio Civil, tiene un excedente en sus
documentos archivados en el archivo central desde el afio 1962
hasta la fecha, el trabajo a realizar es extenso, pero sera un logro
como Institucién al tener todo debidamente Archivado conforme a

los lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacién

Publica.

Tribunal de Servicio Civil



OBJETIVO GENERAL

Establecer procesos que permitan gestionar una adecuada
administracion de archivos y gestion documental del Sistema de
Archivos del Tribunal de Servicio Civil en el marco de la
legislacion archivistica vigente emitida por el Instituto de Acceso
a la Informacion Pubhca v1g11ando que los documentos cumplan
con su ciclo ,‘,,myv1tal para contar con una informacion util,

oportuna y expedita.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

informacién y organizacion del archivo central,

en el corto y medlano plazo, el cumphrmento a la ‘normativa
V1gente en materla de organizar la documentacmn conforme a
los hnearmentos tecmcos que sobre ese part1cu1ar genere el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica, especificando la
categoria de informacion oficiosa, reservada o confidencial que

la Ley de Acceso a la Informacion Publica determina.

Salvaguardar el archivo central de la Institucion, debidamente

organizado, para garantizar la transparencia de la misma.

Frinunal de Servicio Uivil



Ordenar la documentacién del Archivo Central, en forma
digital y fisica, cuando mnos proporcionen los recursos

tecnolégicos necesarios para realizar dicha labor.

Implementar un enlace web del Archivo Central en el Portal
Institucional.

Seguimiento de inventarios de los documentos organizados en
el Archivo Central ‘o

Coordmar v re(31b1r las transferen(nas de documentos de los
Archwos de gestlon y per ferlcos al archlvo central

Seleccmnar el acerv , 'i‘documentarlo y proponer la ehm1nac1on
de documentos conjuntamente con el com1te de depuracion.

obre el. Archivo Historico.

Tribunal de Servicio Ciol



,_greahzar dlcha accmn

METAS

Implementar los lineamientos de el Reglamento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica

La documentacién que esta pendiente en el archivo central
de la Institucion, adecuarla conforme a las necesidades
internas de la Institucion.

Digitalizar al maximo los expedientes juridicos del Tribunal
de Servicio Civil.. o b

Implementar mecanismos para la actuaIiZacién tecnologica,

conforme a los 1nsumos que se nos provean para poder

subsanar esa necesidad y

'ponerla a la dlspomblhdad del pubhco sohc1tante

<

Capacitar y asesorar al personal responsable e interesado
en materia de Archivos.

Actualizar los instrumentos de consulta y control
archivistico.

Elaborar los criterios internos en materia de organizacion y
conservacién de archivos.

Identificar las necesidades de las unidades de archivo de
gestion.

Identificar las necesidades de la unidad de archivo
especializado.

Identificar las necesidades del acervo histoérico.

Sistematizar el proceso de administracion documental con

todos los departamentos involucrados.

Tribuncal de Seevicio Civil



ACTIVIDADES

El Departamento de Archivo y Gestion Documental esta
desarrollando un mejor control de los documentos
resguardados estableciendo las actividades a realizarse por el
Departamento en cuanto a gestién y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos se refiere,
preservando los mismos, se estd en un proceso de
implementacion de los z;paré;marfosque el Reglamento de la
Ley de acceéo a la Informac1on Pubhca establece,

garantﬂiz_‘a}ﬁdo la dlspomblhdad y recuperac:mn de la

informécién tanto pro, u01da __como rec1b1da el

Departamento por ta_nto nos proyectamos a mejores pract1cas

documentales y menc‘ onamos lo s1gu1ente

cion con el archivo de

’ 2 ién,”farchivo
e‘épyeyciaﬁ;’z"a’do para poder trabajar conjuntia:’cﬁ‘é’hte con el
archivo ‘central y asi poder dar_:unéi' solucion a la
problemétiéé en los espacios fisicos que se tienen para
eliresguardo de los documentos.

v' Dandole seguimiento a la clasificacion y a la
informacion Oficiosa, Reservada y Confidencial.

v’ Se lleva un 50% inventariado de la informacién

resguardada hasta la fecha en el archivo central.

Tribunal de Servicio Creil



CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La Conservacion de Documentos es un proceso técnico
archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y del texto de los documentos mediante la implementacién

de medidas de preservacion y restauracion.

Contar a largo plazo con el espacm flSlCO donde esta el Archivo
Central el - cual resguardara precautorlamente toda la

documentacnon act1va hasta cumphr con su vigencia documental

mantemendo el control ”y’ co 'sulta arch1v1st1ca que prop1c1en la

orgamzamon admlmstracmn conservacmn y locahzacmn expedita

de sus archlvos

consultados del*Archlvo Central a ﬁn de preservar la integridad
del documento y brindar de manera oportuna la informacion

requenda por los usuarlos

Tribunal de Servicio Civil



INFRAESTRUCTURA

El Departamento de Archivo y Gestién Documental, mediante la
implementacién de El Programa de Gestion Documental, dado por
el Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica, se realizaran
acciones que garanticen las condiciones minimas que conduzcan
a la proteccion de los documentos, el establecimiento y
suministros de equipos adecuados para el archivo, y sistemas de
almacenamientos de irifé’rfnacién en siis,dis”tintos soportes.

Con el fin de garant1zar la conservacién y preserva01on del archivo

total de“*la 1nst1tuc:1on en tak,,'se )

'1do se asumlran 1as s1gulentes

med1das

v de los aspectos fisicos con Archivadores,

con ylbis'f?“"; Iiri;é”amientos: del Instituto de

Acceso a la Informacion Publica.

vis Inspeccién  continua y mant@pimiéﬁto de las
insrtailacibne;s; o

v" Monitoreo de las condiciones ambientales

v' Implementacion de medidas preventivas contra los
diversos factores de deterioro y la limpieza de areas y

documentos que todavia estan pendiente de realizarse.

Tribunal de Servicio Civil



ESTRATEGIAS

El sistema de gestion documental, ayudara a supervisar que
los archivos de la entidad, se encuentren actualizados,
organizados y conservados de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia, permitiendo con ello la
localizacion expedita de los expedientes, su disponibilidad e
integridad. Asimismo, en el largo plazo se buscara
implementar un 51stema automatlzado para la gestiéon
documental que permlta registrar y controlar los procesos, la

elaboracmn captura organlza016n y conservacmn de los

documentos ahneados a 1_ 1 emﬁcamones normativas en

materia de arch1vo As1mlsmo las funcmnes y act1v1dades de las

umdades orgamcas , an orlgen a. las ser1es documentales las

que se ordenan segun la estructura que se tlene en el

Departamen: d ”Archlvo . Gestlon Documenta

En tal sentldo el Tribunal de Servicio C1v11 a traves del Archlvo
Central, brlndara los serv101os de aten(:lon ‘de requerlmlentos de
documentos dlgltallzados, via correo electrénico y pondra a
disposicién de los usuarios la documentacién de cada entidad con

fines de informacién que se solicite.
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LIMITACIONES

El Departamento de Archivo y Gestion Documental, bajo los
lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica, necesita para su correcto funcionamiento el apoyo de
las Autoridades Superiores de esta Instituciéon para poder
obtener lo minimo nece’sario para adecuarnos a las condiciones
ambientales Y. asi- pi‘OpOrcioﬁéir el *resguardo de dichos
documentos es v1tal y necesarlo tener todo el mobiliario, equipo

1nformat1co carro transpo dor ‘scanner. 1ndustr1a1 estanteria,

aire acondlcmnado,fy a31 poﬁ er idarle seguumento alo requerldo

por el Instituto “',’;‘Acceso a la Informa01on Pablica. El

Departamento ‘no yuenta con presupuesto asignado; sin

embargo dicha area depende Jerarqmca y fun(:lonalmente de la

Secretama 'eil, por tanto esperamosf,_ €

presente plan ‘anual con sus proyecciones para el afio dos mil
d1ecmueve ¥ poder cumplir con todos los requerlmlentos
solicitados por el Instltuto de Acceso a la Informac1on Puablica, y

asi poder realizar las actividades del presente Plan Anual.

11
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CONCLUSIONES

Al finalizar el afio 2019, se pretende haber cumplido con las metas
y objetivos planteados en este documento. Es una trabajo en
conjunto con todas las areas involucradas como lo es el Archivo
Especializado, Archivo de Gestién y Archivo Central, que es
nuestra responsabilidad como Departamento el poder tener la
documentacién en nuestras manos bajo los lineamientos
presentados por. el Instltuto de Acceso ala Informamon Publica, y

asi poder brmdar una mformacmn ﬁdedlgna a cualqu1er persona

que lo requlera ya sea dentro 5 f a de la Instltumon "Eluso de la

tecnologla se tlene que nder como. una herrarmenta esencial

en este Departam porque sin.. archlvos orgamzados y

dlgltahzados ‘no se uede avanzar en el trabaJo 1nterno del

Departamento por 1a falta de 1nsumos para reahzar dichas

amente de el mismo; y asip ¢71E‘iéstar al dia con

lo sol1c1tado por el Instituto de Acceso a la Informac1on Publica y
desarrollar adecuadamente todo el proceso que realiza este

Departamento.
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LIC. TOMAS EVERARDO POR [ILLO

JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y‘éiESTIC')N

San Salvador, a los diez dias del mes de diciembre de dos mis dieciocho.-

Aprobado por:

LICDO. JUAN FRANCISCO AREVALO
SECRETARIO GENERAL

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

De conformidad al acuerdo de punto de agenda de trabajo de este Tribunal, numero
siete de fecha veintisiete de abril de dos mil dieciséis.-



= LA ACTIVIDAD PROBATORIA.
Licitud de la prueba.-
Proposicion de la prueba.-
Pertinencia de la prueba.-
Utilidad de la prueba.-

Carga de la prueba.-

o ok w N

Medios probatorios.-

= EL PROCESO ABREVIADO.-

Demanda Simplificada.-
Examen liminar de la demanda.-
Prevenciones.-

Admisibilidad.-

Inadmisibilidad.-
Improponibilidad.-

Emplazamiento.-

P N oy R w N R

Audiencia.-

= TECNICAS DE ORALIDAD.-

La preparacion para el juicio.-
El interrogatorio directo.-
El contra interrogatorio.-

Las objeciones.-

mosp wN e

El alegato inicial y final.-



FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS

{Servidores Piublicos)

Disposiciones constitucionales de la Ley de Servicio Civil.-
Generalidades de la Ley del Servicio Civil.-
Servidores Publicos excluidos de la Carrera Administrativa.-

Derechos, deberes y prohibiciones.-

LA A

Régimen Disciplinario.-

Suspension sin Goce de Sueldo.-
- Despido y Destitucion.-

- Causales.-

- Forma de proceder.-

SINDICATOS.-

= Conflictos Colectivos:

1. Historia del Sindicalismo

2. Conceptualizacion de: trabajador, empleado, jefe, sindicato,
asociacién, gremio, huelga, paro, etc.

Sindicato

Conceptualizacion y Competencia de la Ley de Servicio Civil.
Formacién de Sindicato

Derecho Colectivo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

Requisitos formales para la constitucion del Sindicato.

Estabilidad Sindical

© ® N o v s W

10. Garantia del Convenio 87
11. Las dos clausulas de salvaguarda del Convenio 87

12. Sistemas de Organizacion Sindical.



Para poder dar fiel cumplimiento a nuestros objetivos tanto
generales como especificos es necesario hacer uso de recursos tanto

humano, material o econémico, a continuacion detallare lo siguiente:

= RECURSO HUMANO:
El departamento esté integrado por tres personas:

1. LICDA. CLAUDIA NOEMI MEDINA RODRIGUEZ.-
JEFA DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES.-

2. LICDA. MARIA ISABEL ESPINAL CRUZ.-
FACILITADORA.-

3. SRA. ATALIA MARIA ALEJANDRA GRANADOS
ASISTENTE.-

= RECURSO MATERIAL:

Para el fiel cumplimiento de nuestros objetivos y nuestra principal

finalidad de capacitar se utilizan los siguientes materiales:

1. Ejemplares de la Ley de Servicio Civil, las cuales son proporcionadas

por este Tribunal.-

2. Se entrega a los capacitandos, material didactico, como folletos o
doctrina, asi como las diferentes sentencias de las Salas de la Corte
Suprema de Justicia, para que puedan obtener conocimientos

basicos y conocer criterios en cuanto a la Ley de Servicio Civil.-



3. Equipo multimedia, (cafién, computadora, puntero, memorias USB,

plumones para pizarra, etc.)

4. Y equipo mobiliario de oficina, la Sala de Capacitaciones de este
Tribunal cuenta con lo necesario, no lo suficiente, para impartir las

capacitaciones.-

= RECURSOS FINANCIEROS:

Este tipo de recurso no es competente dentro de la unidad, sin embargo
se consideraba en el afio 2016, en cuanto al refrigerio que se
proporcionaba a los visitantes que asistian a las capacitaciones

programadas.

Dicho refrigerio fue suspendido aproximadamente en el mes de
agosto del afio en mencién, debido a politicas internas dentro de la

institucion.-

Se presentara a los Sefiores Magistrados una nueva solicitud para que se
pueda considerar poder brindar un pequefio refrigerio a las Comisiones de

Servicio Civil que recibimos para capacitar en esta institucién.-




Con los objetivos planteados en este proximo afo, se espera cumplir
con los objetivos generales y especificos, logrando asi un mejor desempenio
en la labor realizada por el departamento de capacitaciones, asimismo
lograr una mayor eficiencia en el conocimiento y aplicacion de la Ley de
Servicio Civil, por las Comisiones de Servicio Civil, Servidores Publicos y
Sindicatos, pudiendo lograr de esa forma que se imparta una pronta y
cumplida justicia. Que los Funcionarios Publicos apliquen de forma
correcta las sanciones y se respete el debido proceso, dando garantia con
ello de los derechos constitucionales como lo es el Derecho de Audiencia y
Derecho de Defensa; y asi mismo los empleados publicos, tengan
conocimiento pleno de los mecanismos legales que la Ley otorga a su favor

en caso de que exista un agravio o perjuicio laboral en su contra.

En ese sentido nuestra finalidad primordial como departamento es
que exista una UNIFICACION DE CRITERIOS, CONOCIMIENTOS Y
APLICABILIDAD DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL a todos los servidores

publicos de las diferentes instituciones ptuiblicas.-



TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES
PROGRAMACION ENERO 2019

NO

o LUGAK-
. INSTITUCION ~ FECHA DIRIGIDO TEMARIO CAPACITACION .| £XpoSITOR

ASISTENCIA

HOSPITAL NACIONAL "SANTA
TERESA", ZACATECOLUCA,
DEPARTAMENTO LA PAZ.-

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO
VASQUEZ"DEPTO. DE
CHALATENANGO.

MARTES 15 Cti&? ];'A
HOSPITAL NACIONAL GENERAL |  ENERO

DE NUEVA GUADALUPE, MEDINA
DEPARTAMENTO DE SAN
MIGUEL

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO LEY SERVICIO

o COMISIONES SALA TSC
SALDANA" CIVIL

"|DEPARTAMENTO LA PAZ.-

HOSPITAL NACIONAL "SANTA
TERESA", ZACATECOLUCA,

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO
VASQUEZ"DEPTO. DE
CHALATENANGO. JUEVES 17 LICDA.

DENUEVA GUADALUPE, ENERO %é\g&m
DEPARTAMENTO DE SAN A
MIGUEL

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO
SALDANA"

HOSPITAL NACIONAL "SANTA
TERESA", ZACATECOLUCA,
DEPARTAMENTO LA PAZ.-

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO
VASQUEZ"DEPTO. DE
CHALATENANGO.

) L .
MARTES 22 APLICACION ICDA

HOSPITAL NACIONAL GENERAL ENERO COMISIONES SUPLETORIA SALA TSC CLAUDIA

DE NUEVA GUADALUPE, PRCM MEDINA
DEPARTAMENTO DE SAN
MIGUEL

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO
SALDANA"




HOSPITAL NACIONAL "SANTA
TERESA", ZACATECOLUCA,
DEPARTAMENTO LA PAZ.-

HOSPITAL NACIONAL
GENERAL"LUIS EDMUNDO
VASQUEZ"DEPTO. DE

CHALATENANGO. JUEVES 24 APLICACION LICDA,
4 ENERO | COMISIONES |  SUPLETORIA SALA TSC CLAUDIA
HOSPITAL NACIONAL GENERAL PRCM MEDINA
DE NUEVA GUADALUPE,
DEPARTAMENTO DE SAN
MIGUEL :
HUSTITAL NACTONAL GENNERAL
DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA
FAMILIAR "DR. ANTONIO
SALDANA"
SINDICATO DE TRABAJADORES LICDA,
5 |DE MEDIO AMBIENTE Y VIERNES 25 DCHOS Y MARN CLAUDIA
~ IRECURSOS NATURALES ENERO SINDICATO | DEBERES LSC MEDINA
TOTAL
| TOTALDECAPACITACIONES | 5
CONSOLIDADO | TOTAL A
comisiones 4
personal
jefes
sindicatos 1
TOTAL 5




TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES
PROGRAMACION FEBRERO 2019

Ne

INSTITUCION

FECHA

DIRIGIDO

TEMARIO

LUGAR-
CAPACITACIO
N

EXPOSITOR

-ASISTENCIA

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

| DIRECCION GENERAL DE

GANADERIA

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE DESARROLLO DE
LA PESCA Y ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

MARTES 12
FEBRERO

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

I DIRECCION GENERAL DE

GANADERIA

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE DESARROLLO DE
LA PESCA Y ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

JUEVES 14
FEBRERO

COMISIONES

LEY SERVICIO
CIVIL

SALA TSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

| DIRECCION GENERAL DE
-{GANADERIA

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE DESARROLLO DE
LAPESCAY ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

MARTES 19
FEBRERO

COMISIONES

APLICACION
SUPLETORIA
PRCM

SALATSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

MINISTERIO DE HACIENDA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

DIRECCION GENERAL DE
GANADERIA

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE DESARROLLO DE
LA PESCA Y ACUICULTURA,
CENDEPESCA.-

JUEVES 21
FEBRERO

COMISIONES

APLICACION
SUPLETORIA
PRCM

SALATSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION, SONSONATE

VIERNES 08
FEBRERO

JEFATURAS

DCHOS, DEBERES
Y SANCIONES LSC

DEPTAL
SONSONATE

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

TOTAL




_ TOTAL DE CAPACITACIONES

_ consoupapo | ToTAL |

comisiones

personal

jefes

sindicatos

TOTAL




TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES

PROGRAMACION MARZO 2019

N°

_ INSTITUCION

FECHA

DIRIGIDO

TEMARIO

LUGAR-
CAPACITACION

EXPOSITOR

ASISTENCIA

MINISTERIO DE EDUCACION

VIERNES 08
MARZO

PERSONAL
ADVO

DCHOS,
DEBERES,
SANCIONES
LSC

MINED CENTRAL

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE SUCHITOTO, CUSCATLAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

HOSPITAL NACIONAL DE LA
MUIJER, "DRA. MARIA ISABEL
RODRIGUEZ".

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
"DR. JORGE ARTURO MENA",
SANTIAGO DE MARIA,
DEPARTAMENTO USULUTAN

MARTES 12
MARZO

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE SUCHITOTO, CUSCATLAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

HOSPITAL NACIONAL DE LA
MUJER, "DRA. MARIA ISABEL
RODRIGUEZ",

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
"DR. JORGE ARTURO MENA",
SANTIAGO DE MARIA,
DEPARTAMENTO USULUTAN

JUEVES 14
MARZO

COMISIONES

LEY DE
SERVICIO
CIVIL

SALA TSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE SUCHITOTO, CUSCATLAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL

- {DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

HOSPITAL NACIONAL DE LA
MUJER, "DRA. MARIA ISABEL
RODRIGUEZ".

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
"DR. JORGE ARTURO MENA",
SANTIAGO DE MARIA,

“|DEPARTAMENTO USULUTAN

MARTES 19
MARZO

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE SUCHITOTO, CUSCATLAN

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
DE CHALCHUAPA, SANTA ANA

HOSPITAL NACIONAL DE LA
MUIJER, "DRA. MARIA ISABEL
RODRIGUEZ". ’

HOSPITAL NACIONAL GENERAL
"DR. JORGE ARTURO MENA",
SANTIAGO DE MARIA,
DEPARTAMENTO USULUTAN

JUEVES 21
MARZO

COMISIONES

APLICACION
SUPLETORIA
PRCM

SALA TSC

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

LICDA.
CLAUDIA
MEDINA

TOTAL




~ TOTAL DE CAPACITACIONES

___ CONSOLIDADO

comisiones

personal

jefes

sindicatos
TOTAL




LICDA. CLAUDIA NOEMI MEDINA RODRIGUEZ
JEFA DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES

San Salvador, a los diez dias del mes de diciembre de dos mil dieciocho.-

Aprobado por:

LICDO. JUAN FRANCISCO AREVALO
SECRETARIO GENERAL
TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

De conformidad al acuerdo de punto de agenda de trabajo de este tribunal, niimero siete de fecha
veintisiete de abril de dos mil dieciséis.-



PLAN ANUAL DE
TRABAJO DEL ANO 2019

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
“UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES”
(UACI)

NOVIEMBRE DE 2018




JUSTIFICACION

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), es la

responsable de la realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta Unidad debera
tener una relacién integrada con la Unidad Financiera Institucional (UFI), en lo

referente a la disponibilidad financiera.




OBJETIVOS

GENERAL .-

Ejecutar los procesos de compras que la Institucién requiera siguiendo los
pasos estipulados en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP) y, al mismo tiempo, colaborar con la
Secretaria General, en lo que fuere necesario, para que el Tribunal alcance el

logro de los fines propuestos en el afio 2019.

ESPECIFICOS.-

1. Ejecutar completamente los procesos de adquisiciones y contrataciones
que realice la Institucion.

2. Dar cumplimiento a las disposiciones, politicas y lineamientos que sean
establecidos por la UNAC.

3. Elaborar en coordinacion con la UFI la programacion anual de compras.

4. Llevar el control tanto de la papeleria y utiles de escritorio asi como de los

articulos adquiridos en el supermercado y, a la vez, realizar las compras
respectivas.

2]
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ACTIVIDADES

1. REALIZAR LOS DISTINTOS PROCESOS DE COMPRAS

SIGUIENDO LO ESTABLECIDO EN LA LACAP

Durante el transcurso del afio y de acuerdo a las necesidades se hardn

todas las adquisiciones y contrataciones que sean precisas para el buen
funcionamiento de la Institucién y que esta Unidad realizara, en el momento
oportuno, aplicando todas las normas que rigen las compras.; sin embargo, ya
para el primer trimestre esta programado realizar las siguientes gestiones:
I.-Renovacion de contratos de los servicios permanentes tales como:

a) Vigilancia

b) Limpieza

¢) Mantenimiento de aires acondicionados

d) Control de plagas (fumigacién)

e) Internet

f) Agua purificada

g) Alquiler de fotocopiadora

h) Renovacion de licencias de antivirus, etc.

II- Realizar, en la medida de lo posible, la copra de mobiliario y equipo que ha

quedado pendiente de afios anteriores, con el presupuesto asignado en 2019.

2. COMPRAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LA PAPELERIA ASi
COMO DE ARTICULOS ADQUIRIDOS EN SUPERMERCADO.

Esta Unidad realizard mensualmente las compras de la papeleria y
articulos de escritorio asi como de los productos del supermercado, llevando un
control adecuado de la existencia de los mismos con el objeto de estar al dia
con el stock y, que ésta informacion sirva de insumo para efectuar las nuevas
compras. A la vez, la Unidad es la encargada de suministrar mensualmente a los

distintos Departamentos que conforman la Institucion los productos en mencion
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de conformidad a su solicitud. Ademas, de esta forma nos evitamos el tener en

nuestra bodega una existencia de productos a utilizar durante el afio que con el

tiempo se pueden deteriorar.

3. CONSTITUIR EL ENLACE ENTRE LA UNAC Y LA INSTITUCION

La Unidad velara por tener una relacion directa y de armonia entre nuestra

Institucion y la UNAC, vy, a la vez, proporcionara toda la informacion requerida

por la ésta sobre la gestion de adquisiciones y contrataciones, con el proposito

de llevar buenos controles.

4. ELABORAR LA PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS
Al final del afio fiscal se hace necesario elaborar la programacion anual de
compras del siguiente afio, la cual se hard en coordinacién con la UFI teniendo

en cuenta las necesidades a futuro y con la debida autorizacién de la Autoridad

Superior.

5. COORDINACION DE TRABAJO EN APOYO A LA SECRETARIA
GENERAL
Esta coordinacion se desarrollara cuando la Secretaria considere que es

oportuno y necesario el apoyo de la Unidad para alcanzar los logros propuestos

como Institucion.




METODOLOGIA

Entre los procedimientos a realizar durante el afio 2019 tenemos los
siguientes:

1. RENOVACION DE CONTRATOS Y REALIZACION DE LOS
PROCESOS DE COMPRAS

A inicio del aflo se ejecutard la renovacion de los contratos por los

servicios continuos. Luego, para que se realicen las nuevas compras deberd

existir una solicitud del Departamento demandante del bien, para que ésta sea

debidamente autorizada por la Autoridad Superior. La solicitud ya autorizada,

pasara a la Unidad y ésta debera iniciar el proceso de compra desarrollando

todos los pasos de acuerdo a lo estipulado en la Ley de la materia.

2. SOLICITUD DEL PEDIDOS DE PAPELERIA Y UTILES DF
ESCRITORIO DE CADA DEPARTAMENTO.

La solicitud (en algunos casos en que se considere necesario debera ser

avalada por el Secretario General) por parte del Departamento solicitante,

debera ser entregada a mds tardar el tercer dia habil de cada mes, con el objeto

de hacer el pedido al establecimiento correspondiente de lo que no haya en
existencia y hacerles la entrega del respectivo material, de acuerdo a lo
solicitado, lo mas pronto posible y no se den atrasos en el desempefio de las

actividades propias de cada uno.

[S]




3. CONTROL DE DE PAPELERIA Y UTIES DE ESCRITORIO
ASI COMO DE PRODUCTOS DEL SUPERMERCADO

La unidad llevard el control de la papeleria y ttiles de escritorio asi como
de los distintos productos adquiridos en el supermercado. Este control deberd
actualizarlo constantemente puesto que es muy dindmico, por tanto se revisara
el uso de los productos, descritos anteriormente, para que no hagan falta y
prevenir la compra excesiva de algin articulo y, de esta forma, evitar un gasto

innecesario o que se deterioren por mantenerlos mucho tiempo en la bodega.

4. COORDINACION CON LA UFI

Para toda adquisicion es necesario contar con los fondos necesarios, por lo
tanto, la UACI tendra una comunicacion constante con la UFI, de conformidad
al Art. 10, literal e, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), con el objeto de realizar cada proceso de
compra de la mejor forma posible. De igual forma, cuando se haga la

programacion anual de compras habrd una buena coordinacién entre ambas

unidades.




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ANO 2019

MES

SEMANA

ACTIVIDADES
Renovacion de
contratos.
Realizar compras

pendientes del
2018

FEBRERO

AGOSTO

SEPTIEM

NOVIEM

DICIEM.

Compra de
papeleriay
supermercado

Revision y
compra de
papeleria y stiper.

Otras compras

Revision final
de resultados

Plan de trabajo
del 2020




Aprobado por:

Lic. Juan Francisco Arévalo
Secretario General
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INTRODUCION

El presente plan Anual de trabajo de desarrollo archivistico,
tiene como finalidad y propésito dar seguimiento a las actividades
en la unidad de Gestion Documental y Archivo del Tribunal de
Servicio Civil y llevarlo a que este cumpla con los estandares
dados en los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informaciéon
Publica. ’

El S1stema de Ges‘mon Documental es el instrumento de

gestion de corto mediano y largo plazo, ya que contempla las

accmnes a emprender a escala In’st1tu01ona1 para la modermzacmn

y mej orarmento contmu

de los serv1c1os documentales y
arch1v1st1cos establec1endo Ias estructuras normativas técnicas y
metodologlcas para la 1mplementac1on de estrateglas encaminadas

a mejorar el proceso de orgamzacmn, y conservac1on documental

Es un 1nstrumento de gestion que or1enta 1as actividades
arch1v1st1cas para el logro de los obJetlvos y las metas de esta
Instltuc;on, Asi mismo con el esfuerzo en conjunto del personal
que coﬁformamos este Departamento se pretende alcanzar los
objetivos planteados en cuanto a la conservacién y al
reordenamiento y clasificacion de los documentos para
digitalizarlos y adecuarlos fisicamente en el archivo central de el

Departamento de Archivo y Gestién Documental.

Triburral de Servieio Civil



Este Tribunal de Servicio Civil, tiene un excedente en sus
documentos archivados en el archivo central desde el afio 1962
hasta la fecha, el trabajo a realizar es extenso, pero sera un logro
como Institucién al tener todo debidamente Archivado conforme a

los lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Tribundal de Servicio Civil



OBJETIVO GENERAL

Establecer procesos que permitan gestionar una adecuada
administracion de archivos y gestion documental del Sistema de
Archivos del Tribunal de Servicio Civil en el marco de la
legislacién archivistica vigente emitida por el Instituto de Acceso
a la Informacion Pubhca v1g1lando que los documentos cumplan
con su 01010 v1ta1 para contar con- ‘una_ informaciéon til,

oportuna y eXpedlta

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Slstematlza _,’ffinfoiifﬁacién NE ‘Z:Orgaﬁiza'cic’ji'ﬁii fk"(::i;él"‘érchiv'd‘ central,
en el corto y mediano plazo, el cumphrmento a la normativa
v1gente en materla de organizar la documentacmn conforme a
los hnearmentos tecnlcos que sobre. ese particular genere el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica, especificando la

categoria de informacion oficiosa, reservada o confidencial que

la Ley de Acceso a la Informacién Pablica determina.

v Salvaguardar el archivo central de la Institucion, debidamente

organizado, para garantizar la transparencia de la misma.

Trihuncl de Servicio Chvil



Ordenar la documentacién del Archivo Central, en forma
digital y fisica, cuando mnos proporcionen los recursos

tecnologicos necesarios para realizar dicha labor.

Implementar un enlace web del Archivo Central en el Portal
Institucional.

Seguimiento de 1nventarlos de los documentos organizados en
el Archivo Central ' ' ~ ‘

Coordmar y rec21b1r las transferenc1as de documentos de los
AI‘ChlVOS de gestmn y periferlcos al archlvo central

Selecc1onar el acerv dkocumentano y proponer la ehm1na01on
de documentos conjuntamente con el comlte de depuracion.

_,f_;informag:ién ","obre el Archlvo Histérico.

Tribuned de Servicio Civil



METAS

Implementar los lineamientos de el Reglamento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica

La documentacién que esta pendiente en el archivo central
de la Institucién, adecuarla conforme a las necesidades
internas de la Institucion.

Digitalizar al maximo los expedientes juridicos del Tribunal
de Servicio Civil. 4 |

Implementar mecamsmos para la actuahzacmn tecnologica,

conforme a los msumos que se nos provean para poder

_,,;reahzar dlcha a as1 poder subsanar esa necemdad y

ponerla a la d1spomb1hdad del pubhco solicitante.

Capacn:ar y asesorar al personal responsable e interesado
en materia de Archivos.

Actualizar los instrumentos de consulta y control
archivistico.

Elaborar los criterios internos en materia de organizaciéon y
conservacién de archivos.

Idéntiﬁcar las necesidades de las unidades de archivo de
gestion.

Identificar las necesidades de la wunidad de archivo
especializado.

Identificar las necesidades del acervo histérico.

Sistematizar el proceso de administracion documental con

todos los departamentos involucrados.
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ACTIVIDADES

El Departamento de Archivo y Gestion Documental esta
desarrollando un mejor control de los documentos
resguardados estableciendo las actividades a realizarse por el
Departamento en cuanto a gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos se refiere,
preservando los mismos, se estd en un proceso de
implementacién de los parametros que el Reglamento de la
Ley de acceso 'aﬂ la Informacmn ~Pubhca establece,

garantﬁiz;a'ndo 1a d1spomb111dad y recuperac1on de la

informacién tanto ) como rec1b1da en el

’ naci : estlon " archivo
espemahzado para poder trabajar conJuntamente con el
archwo central y asi poder dar ‘una solucion a la
problemat1ca en los espacios ﬁs1cos que se tienen para
eliresguardo de los documentos.

v’ Dandole seguimiento a la clasificacién y a la
informacién Oficiosa, Reservada y Confidencial.

v Se lleva un 50% inventariado de la informacién

resguardada hasta la fecha en el archivo central.
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v' Realizar la codificacion y registro de documentos,
cuadros de clasificacién documental, tablas de plazos
de conservacién documental, guia de archivos, actas de
eliminacion de documentos.

v Alcanzar a corto plazo la estandarizacion en la
integraciéon de expedientes de los archivos en tramite de
la entidad, regulando la producci6bn de informacién y el
flujo documental y utilizando procesos relativos de
archivos, que 'faV‘oreann a la administracién de los

documentos generados por cada area, los cuales

reglstran el GJCI'CICI e :lasf~ atr1buc1,,on:es y/ o funciones
“de estas. |

v Lograr C(')nsolid a medlano plazo la concentracion

destmada al ,manejo del archwo de documentos

‘1nst1tu01onal 1mplementando los 1nstrumentos de

ontmuando las® actnndades_que ayuden a la
orgamzacmn control, valoracién y segulm1ento de la

documentacmn de Arch1vo Central

Fribundl de Servicio Civil



CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La Conservacion de Documentos es un proceso técnico
archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y del texto de los documentos mediante la implementacién

de medidas de preservacion y restauracion.

Contar a largo plazo con el espacw fisico donde esta el Archivo
Central el cual resguardara precautorlamente toda la
documentacmn actlva hasta,cumphr con su V1genc1a documental

mantemendo el control ¥y c 1 ch1v1stlca que prop1c1en la

organ1zac1on admmlstra(:lon conservac:mn y locahzacmn expedita

de sus archlvos

Asirfiismo, se di 'fc?ﬂaliz, an los ,kociiwen‘tQS? 1mpbi“tantés y mas

consultados Archivo Central a fin de preservar la“integridad
del docurﬁé’ntq y brindar de manera oportuna“la informacion

requerida por los usuarios.
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INFRAESTRUCTURA

El Departamento de Archivo y Gestion Documental, mediante la
implementacion de El Programa de Gestion Documental, dado por
el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, se realizaran
acciones que garanticen las condiciones minimas que conduzcan
a la proteccion de los documentos, el establecimiento y
suministros de equlpos adecuados para el archivo, y sistemas de
almacenamlentos de 1nforma01on en sus dlstmtos soportes.

Con el fin de garant1zar la conservacmn y preservamon del archivo

total de la 1nst1tuc1on en tal ser ;, ydo se asumlran las 31gu16ntes

medldas

6n de los aspectos fisicos con Archivadores,

cumpliendo con los lirf«i"é,amienktos' del Instituto de

y a la Informaciéon Publica.

';\/ﬂf],ilinspeccién continua y mantepimié’ﬁto de las
mstalacmnes

v Monitoreo de las condiciones ambientales

v’ Implementacion de medidas preventivas contra los
diversos factores de deterioro y la limpieza de areas y

documentos que todavia estan pendiente de realizarse.
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ESTRATEGIAS

El sistema de gestiéon documental, ayudara a supervisar que
los archivos de la entidad, se encuentren actualizados,
organizados y conservados de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia, permitiendo con ello la
localizacion expedita de los expedientes, su disponibilidad e
integridad. Asimismo, en el largo plazo se buscara
implementar un sistema  automatizado para la gestion
documental ,qué'ﬁpérrﬁita registrar y cbntfblar los procesos, la
elaborac1on | captura orgamzac16n y conservacmn de los

documentos almeados a 15 sy*{ s emﬁcamones normatlvas en

materia de arChlvo As1m1smo 1as funcmnes y act1v1dades de las

umdades orgamcas daran orlgen a las senes documentales las

que se ordenan segun la estructura que se t1ene en el

"Archlvo Y. Gestlon Documen :

En tal sentldo el Tribunal de Servicio Civil, a traves del Arch1vo
Central, brmdara los servicios de atencmn ‘de requenrmentos de
documentos dlgltahzados, via correo electronico y pondra a
disposicién de los usuarios la documentacién de cada entidad con

fines de informacién que se solicite.

10
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LIMITACIONES

El Departamento de Archivo y Gestion Documental, bajo los
lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica, necesita para su correcto funcionamiento el apoyo de
las Autoridades Superiores de esta Institucion para poder
obtener lo minimo necesario para adecuarnos a las condiciones
ambientales y asi : pi‘opd’krciko'nkair el resguardo de dichos

documentos es Vltal y necesarlo tener todo el moblharlo equipo

1nformat1co carro transportad r",scanner mdustrlal estanteria,

aire acond1c1onado v asL oder::daﬂe segumuento a lo.requerido

por el Instltuto ’d' Acceso a la Informacmn Publica. El

Departamento ‘no kuenta con presupuesto amgnado sin

embargo dlcha area depende j’erarqulca y funcmnalmente de la

Secretama

,_;Ekal, por tanto esperamos € NOS apruebe el
presente plan ‘anual con sus proyecciones para el afio dos mil
dlecmueve v poder cumplir con todos los requer1m1entos
solicitados por el Insututo de Acceso a la Informacién Publica, y

asi poder realizar las actividades del presente Plan Anual.
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CONCLUSIONES

Al finalizar el afio 2019, se pretende haber cumplido con las metas
y objetivos planteados en este documento. Es una trabajo en
conjunto con todas las areas involucradas como lo es el Archivo
Especializado, Archivo de Gestion y Archivo Central, que es
nuestra responsabilidad como Departamento el poder tener la
documentacién en nuestras manos bajo los lineamientos
presentados por. el Instltuto de Acceso a. la Informac1on Pablica, y
asi poder brmdar una 1nformac1on ﬁdedlgna a cualquler persona
que lo requlera ya sea dentro o fu ra de la Instltucmn ‘Eluso de la

tecnologla se tlene que 1 er como una herrarmenta esencial

en este Departament ’ porque sin.. archlvos organizados y
dlgltahzados no se puede avanzar en el trabaJo 1nterno del

Departamento por 1a falta de msumos para realizar - dichas

act1v1dades prop amente de el mismo; y asip krﬁ,estar al dia con

lo sohcltado por el Instituto de Acceso a la Informacmn Pablica y
desarrollar adecuadamente todo el proceso que realiza este

Departamento

12
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LIC. TOMAS EVERARDO PORTILLO

JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y éESTI()N ENTAL

San Salvador, a los diez dias del mes de diciembre de dos mis dieciocho.-

Aprobado por:

LICDO. JUAN FRANCISCO AREVALO
SECRETARIO GENERAL

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

De conformidad al acuerdo de punto de agenda de trabajo de este Tribunal, nimero
siete de fecha veintisiete de abril de dos mil dieciséis.-



JOSE HUMBE

i HERNANDEZ,
JEFE DEL. DE

NTO JURTDICO.

APROBADO POR:

LIC. JUAN FRANCISCO AREVALO,
SECRETARIO GENERAL.

DE CONFORMIDAD A ACUERDO DE PUNTO DE AGENDA DE TRABAJO
DE ESTE TRIBUNAL, No. 7 DE FECHA 27 DE ABRIL DE 2016.
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

DEPARTAMENTO INTEGRACION
DE COMISIONES DE SERVICIO CIVIL

'PLAN DE TRABAJO 2019

LIC. MARIA ANTONIETA GARAY E.
ENCARGADA DE INTEGRACION DE COMISIONES

APROBADO POR:

LIC. JUAN FRANCISCO AREVALO
SECRETARIO GENERAL

SAN SALVADOR EL SALVADOR 7 DE DICIEMBRE DE 2018
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INTRODUCCION

La elaboracion del presente Plan de Trabajo del Depto. de Integracion de
Comisiones de Servicio Civil se desarrolla tomando en cuenta la importancia
de que en cada Institucion del Estado se encuentre conformada la Comision
de Servicio Civil, o las que ya estan, se encuentren vigentes los periodos de
cada uno de los Miembros que la conforman.

Se hace necesario la elaboracion de instrumentos técnicos administrativo
basicos e indispensable para el proceso de conformar dichas comisiones,
orientado a promover un cambio de actitud entre los funcionarios y
empleados de las entidades gubernamentales para que reconozcan la
importancia que tienen las Comisiones en la labor institucional, en cuanto al
régimen disciplinario se refiere.

A la vez 'se requiere de una comunicacién constante entre las areas del
Tribunal de Servicio Civil que se encuentran relacionadas entre si y que
tienen contacto con las Comisiones de Servicio Civil, que implique el
fortalecimiento de dichas Comisiones, asesoramiento y la capacitacion, para
que éstas se les facilite la labor que desarrollan dentro de las instituciones

Se deben fortalecer las diferentes actividades que se desarrollan en esta
area para darle continuidad al proceso de la integracién y actualizacién de las
Comisiones de Servicio Civil, desde la solicitud que se realiza a las diferentes
instituciones, hasta finalizar con el ingreso de los datos en la pagina Web de
este Tribunal, y asi darle cumplimiento a los requisitos que la Ley establece

para el trabajo de las Comisiones de Servicio Civil cono Organismo

Competente de la Ley de Servicio Civil.
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I.

II.

111

JUSTIFICACION

Cumplir con las asignaciones encomendadas por las autoridades
superiores, buscando las mejores alternativas para que las Instituciones
del Estado tengan conformada su Comision de Servicio Civil y que los

procesos de la integracion se vuelvan agiles y oportunos.

OBJETIVO GENERAL

Que las Comisiones de Servicio Civil como Organismo Competente de la
aplicacion de la Ley de Servicio Civil, se encuentren totalmente integradas
y cumpliendo con las responsabilidades que les atribuye la Ley de Servicio
Civil, garantizando asi que los adecuados procesos de amonestaciones y

sanciones sean apegados a derecho.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Efectuar todas las actividades laborales necesarias para  tener
integradas todas las Comisiones de Servicio Civil en donde la Ley ordena la

creacién de las mismas.

b) Actualizar los expedientes de cada Institucién donde existe una

Comision, a fin de mantener un archivo fisico y electrénico de consulta de



IV.

como estan integradas las Comisiones, detallando el periodo de inicio y

finalizacién de vigencia de sus Miembros.

b) Darle seguimiento a través de un control y registro de Expedientes de
Comisiones de Servicio Civil en forma computarizada que sea un

instrumento de consulta para otras instituciones e interesados.

b) Brindar la ayuda necesaria a los miembros de comisiones para el

desempenio de sus funciones.

BASE LEGAL

La elabofacién del Plan Anual 2019 tiene en cuenta la finalidad de las
Comisioﬁes de Servicio Civil, expresadas en la siguiente normatividad:
> Articulos 7, 8, 11, 12 de la Ley de Servicio‘Civil.
> Reglamento para la Eleccion de los "Miembros Propietarios y
Suplentes por los Empleados y Funcionarios protegidos por la Ley
de Servicio Civil.
» Procedimientos aprobados por los Miembros Propietarios del

Tribunal de Servicio Civil, para elegir a los representantes de este

Tribunal.



V.

a)

b)

ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL ANO 2019.

MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS DE TITULARES DE LAS
INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y DE LAS COMISIONES DE
SERVICIO CIVIL

En el transcurso de los todos los meses del afio se actualizaran los datos y
los contai:tos que se tienen de las instituciones publicas y de los Miembros
de las Comisiones de Servicio Civil, como son teléfonos, fax, correos
electronicos y los datos de las personas de enlace, con quienes se
mantiene comunicacion, para el envio de los oficios a los titulares y a los
miembros de las Comisiones de Servicio Civil.

Esta base de datos y sus actualizaciones sera suministrada a Secretaria

General, Depto. Juridico y Depto. de Capacitaciones.

ACTUALIZACION DE CARTERA DE ESTADO.

Para los meses de enero y febrero se actualizara la cartera de Estado para
determinar en cuales instituciones no existe una Comisién de Servicio
Civil, a si como también, aquellas nuevas instituciones creadas y de las

cuales no se tiene registros en este Tribunal.



c)

d)

REVISION DEL VENCIMIENTO DE LOS PERIODOS DE LOS MIEMBROS
DE LAS COMISIONES, ENVIO DE OFICIOS INSTITUCIONALES Y
GESTIONAR POR MEDIOS TECNOLOGICOS

En todo el afio 2019 se realizara la revision periodica de los expedientes de
las Comisiones de Servicio Civil, para que con uno o dos meses de
anticipacion se envien los oficios institucionales cuando ya estan por
vencer lois periodos de los Miembros de Comisién, de esta forma evitar que

queden desintegradas por falta de conocimiento o falta de documentacion.

ENVIO DE OFICIOS INTITUCIONALES PARA INTEGRAR LAS

COMISIONES

En todo el afio se estaran enviando los oficios institucionales y realizando
las mismas gestiones a través de correo electrénico y por medio de
llamadas telefénicas, incentivando a los titulares y miembros de

Comisiones a cumplir con los requerimientos exigidos por el Tribunal.

VISITAS A LOS TITULARES DE LAS INSTITUCIONES PARA INTEGRAR
LAS COMISIONES.

Se hace imprescindible implementar el plan de visitas a los titulares de las
instituciones y a los Jefes de Recursos Humanos, en los casos que, aun
haberles enviado oficios por segunda y tercera vez, y haber agotado los

medios posibles para que envien la documentaciéon solicitada y no



g)

cumplen las diligencias. Todo ello con el objetivo de tener el 100% de

comisiones integradas.

REVISION DE LA LEY PARA DAR OPINION JURIDICA.

Se considera necesario una opinién juridica sobre el Decreto N° 78
publicado en el Diario Oficial N° 187, Tomo 373 del 9 de octubre del 2006,
en cuando a que “el servicio de los miembros de las Comisiones se
consideran como inherentes al cargo que desempenan” dado que en lo que
va del afio 2018 hubieron muchas renuncias a los cargos de Miembros
nombrados por parte de éste Tribunal; no asi a los nombrados por los
Jefes de Unidad y por los Empleados.

Las renuncias de los Miembros nombrados por el Tribunal de Servicio Civil
se volvieron una practica constante y por ende un obstaculo para que las

Comisiones estén totalmente integradas.

ELABORAR PLAN DE TRABAJO PARA EL ANO 2020.

En la ultima quincena del afo se elaborara el Plan de Trabajo para el afio
2020, en el cual debera detallarse las actividades del presente afio y las
demas que puedan desarrollarse orientadas a la Integracion de las

Comisiones y las demas actividades que la autoridad superior estime

conveniente.



VI. RECURSOS NECESARIOS PARA EL ANO 2019

a)

b)

.

RECURSO HUMANO.
El Departamento de Integracién de Comisiones cuenta a la fecha con el
nombramiento del Jefe del mismo y 2 colaboradoras; lo cual al
implementar las nuevas actividades planteadas en el presente plan, se
requerird al menos de 1 persona mas y que se encuentre capacitada

para realizar labores de comunicacién con funcionarios y empleados.

RECURSOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

Tal y como se ha informado en los planes de trabajo desde el 2006 a
2018, el mobiliario y equipo con el que cuenta el area es antiguo,
principalmente se tiene inconvenientes con las computadoras asignadas,
las cuales ya han dado su vida 1til y el office que tiene instalado ya no es

compatible con las actualizaciones tecnologicas.

Por lo que se requiere del siguiente mobiliario y equipo siguiente:

Para uso del jefe del Departamento:

A\

Una computadora con sus periféricos
Mueble para computadora y otros periféricos
1 multifuncional (Impresor, Scanner y fax)

Escritorio ejecutivo

v vV Vv Vv

Silla ergonémica



> 1 t.eléfono inalambrico

» 3 sillas de espera para visitas.

Para uso de 3 colaboradores del area:
» 3 nuevas computadoras y sus periféricos
» 3 muebles para computadora
> 3 Escritorios secretariales

» 3 sillas ergondémicas

ENCARGADA DE INTEGRACION DE COMISIONES

10



VIL. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL ANO 2019
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE COMISIONES

TRIMESTRES
No. ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC
o o o

1 | ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS
2 | ACTUALIZACION DE CARTERA DE ESTADO

REVISON DE VENCIMIENTOS DE PERIODOS DE LOS MIEMBROS DE
3 | LAS COMISIONES Y ENVIO DE OFICIOS

ENVIO DE OFICIOS INSTITUCIONALES PARA LA INTEGRACION DE LAS
4 | COMISIONES

VISITAS A LOS TITULARES DE LAS INSTITUCIONES O JEFES DE
5 | RECURSOS HUMANOS, PARA INTEGRAR LAS COMISIONES
6 | ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJQ DEL ANO 2018
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
MEMORANDO

Para: LIC. FIDEL ERNESTO GRANADOS
Jefe de Apoyo Administrativo.

C.c. LIC. JUAN FRANCISCO AREVALO / .
SECRETARIO GENERAL

De: LICDA. CECILIA MEJIA,
Jefe Unidad Financiera.

Fecha;: 13/12/2018.

Asunto: REMITIENDO PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
ANO 2019.

De acuerdo a prérroga presentada el pasado 10 de diciembre del corriente afio, donde
se solicitaba 3 dias hébiles para la entrega del Plan Operativo Institucional de esta Unidad
Financiera para el ejercicio fiscal del afio 2019.

Al respecto, se agradece las consideraciones concedidas y se le da cumplimiento

haciendo la respectiva remisién de dicho Plan por este medio.

Atentamente,
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PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

EJERCICIO FISCAL 2019
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INTRODUCCION

El Tribunal de Servicio Civil, como organismo independiente de la administracion
publica, ésta dentro del alcance de la Ley de Administracién Financiera Integrada
de acuerdo a lo establecido en su Art. 2, dicho marco normativo, regula la
creacion del Sistema de Administracion Financiera Integrado, el cual nace con
’el objeto de establecer, poner en funcionamiento y mantener en las instituciones y
entidades del sector publico el conjunto de principios, normas, organizaciones,
programacion, direccion y coordinacion de los procedimientos de Presupuesto,
Tesoreria, Inversion y Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental, siendo uno
de los principales objetivos del sistema establecer procedimientos para generar,
registrar y proporcionar informacion financiera Util, adecuada, oportuna y confiable,
para la toma de decisiones y para la evaluacion de la gestién de cada una de las

areas administrativas.

En atencion a lo anterior y en funcion de liderar el camino para el logro del objeto
planteado anteriormente se forma la Unidad Financiera Institucional, la cual es la
encargada de ventilar todos los procedimientos relacionados con las areas de

Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Gubernamental.

La Unidad Financiera Institucional del Tribunal de Servicio Civil, ésta conformada
de acuerdo a las necesidades y naturaleza de la Institucion por las areas
mencionadas en el parrafo que antecede, siendo estas lideradas por la jefa de la
unidad financiera, la cual es la responsable de dar cumplimiento a las politicas y
disposiciones normativas referentes al Sistema de Administracién Financiera

Integrado asi como de asignaciones diversas a peticién de la maxima autoridad.




El presente plan anual de trabajo contiene el conjunto de actividades que cada -

area realiza dentro de la Unidad Financiera, con el fin de contribuir al cumplimiento

de los objetivos y metas Institucionales.




OBJETIVOS

v' Definir en base a los procedimientos que cada area de la Unidad Financiera
Institucional realiza, una Matriz de actividades en la cual se estimen los
productos que se pretenden alcanzar para tomarlos de referencia en el

cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

v' Instaurar procedimientos especificos en el area de presupuestos que sirvan
de medida para el seguimiento de los objetivos y metas del area basado en
el Manual de Procesos para la ejecucion Presupuestaria y las Disposiciones

Generales del Presupuesto.

v' Asentar procedimientos especificos en el area de Tesoreria que sirvan de
parametro para el seguimiento de los objetivos y metas del area, para dar
cumplimiento a las programaciones establecidas por la Direccién General

de Tesoreria.

v Establecer procedimientos especificos en el area de contabilidad que sirvan
de base para el seguimiento de los objetivos y metas institucionales
tomando en cuenta la Ley de Administracion Financiera Integrada asi como
el Manual Técnico SAFI y otros aspectos relevantes del quehacer

institucional.
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INTEGRACION DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

Jefatura de la Unidad Financiera
Recurso: Unico
Depende de: Maxima Autoridad

Personal Asignado: Técnico Presupuestario, Tesorero Institucional, Técnico UFI
Contabilidad

Objetivo: Administrar los recursos financieros asignados a la institucién, Tomando
en cuenta criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en la aplicacién del gasto
publico, asi como aplicar integramente la normativa concerniente al proceso de

ejecucidn presupuestaria y todas las leyes afines a la materia.

Unidad de Presupuesto

Recurso: Unico

Depende de: Jefe Unidad Financiera
Personal Asignado: Ninguno

Objetivo: Gestionar la ejecucion del presupuesto Institucional desde el momento
de la Formulacion hasta la liquidacion del mismo, respetando lo establecido en el
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria y las Disposiciones

Generales del Presupuesto.




Unidad de Tesoreria

Recurso: Unico

Depende de: Jefatura de la Unidad Financiera Institucional
__ Personal Asignado: Ninguno

Objetivo: Participar de manera activa y transparente en el proceso de la
cancelacion de las obligaciones institucionales contraidas con aplicacién al
Presupuesto General del Estado asi como también en otras actividades que

competen a la Unidad.

Unidad Contable.

Recurso: Unico

Depende de: Jefatura de la Unidad Financiera Institucional
Personal Asignado: Ninguno

Objetivo: Integrar las operaciones financieras institucionales efectuadas en el
presente ejercicio fiscal respetando los principios, normas y procedimientos
técnicos con el fin de recopilar, registrar, procesar y controlar en forma sistematica

todos los hechos econdémicos ocurridos.
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METAS

La descripcion de las metas por cada area de trabajo se encuentran consideradas
en los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se detallan por cada
-trimestre las actividades mas relevantes y la cuantificacion de las mismas con el
propésito de medir los resultados programados, y colaborar en otras actividades
que se realizan y no estén consideradas en nuestro Plan de Trabajo y necesarias
para lograr el buen desempefio de este Tribunal. Asi como también reprogramar
todas aquellas actividades que no se logren cumplir en los trimestres, del

presente ejercicio fiscal.
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIViL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: JEFATURA UFI

No

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD DE
MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

TOTAL

META | MONTO | META { MONTO| META | MONTO | META | MONTO

META | MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Coordinar el seguimiento del presupuesto
institucional.

Presupuesto

3 3 3 3

12

UFI

Revisar Estados Financieros para su
posterior envio a la Direccidon General de
Contabilidad Gubernamental (Ministerio
de Hacienda)

Estados
Financieros

14

CONTABILIDAD -
UFI

Coordinar las actividades para cumplir
oportunamente con los calendarios de
pagos emitidos por el Ministerio de
Hacieda para el pago de Remuneraciones
y de Bienes y Servicios.

Programacién

24

TESORERIA-UFI

Elaboracion de solicitudes de autorizacién
para la contratacién de plazas vacantes
con su respectiva documentacion de
respaldo y remision al Departamento de
Analisis de Personal (Ministerio de
Hacienda)

Oficios

UFI

Elaboracion de solicitudes de autorizacion
para la creacion y contratacion de plazas
nuevas con su respectiva documentacion
de respaldo y remision al Departamento
de Analisis de Personal (Ministerio de
Hacienda)

Oficios

UFi
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: JEFATURA UFi

No

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
MEDIDA

TOTAL

META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META | MONTO

META | MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Elaboracion de Solicitudes de uso de
economias salariales

Oficios 0 0 1 3

UFI

Se remiten las solicitudes
de las economias salariales
al Ministerio de Hacienda
por desfinanciamiento del
Presupuesto.
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIViL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESUPUESTO

PROGRAMACION TRIMESTRAL

A
N° METAS/ACTIVIDADES UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Para suremision a la
Direccién General del
Formulacién del Presupuesto Institucional Presupugsto, ?egun
11 . Documento i 1 Calendarizacion.
afic 2020.
Elaborar Plan Operativo Institucional para l;arz cdontro! de la
. nida
2 {la Formulacion del Anteproyecto de Documento 1 1 Fi .
inanciera.
Presupuesto 2020.
En el mes de
Diciembre Secretaria
Remision del Plan Operativo Institucional General solicita a los
3 de la Unidad Financiera para el afio 2020 Plan L L Departamentos y
al Departamento de Apoyo Unidades sus
Administrativo. respectivos Planes de
Jefe UFl con  |Trabajo
funciones de
Presupuestario|Para control de la
Elaborar Seguimiento al Plan Operativo IV i
4 & nop Documento 1 1 1 1 4 {Plaza Qntdaq
Trimestre 2018 y I, I Y Ilf Trimestre 2019. Vacante) |Financiera.
Se utiliza para las
compras de Bienesy
Proporcionar disponibilidad Orden de servicios en las cuales
5 . 18 25 30 15 88 no hay un contrato
Presupuestaria a la UACI compras '
establecido.
Elaborar 12 Seguimientos a la Ejecucion ‘
6 Documento 3 3 3 3 12

Presupuestaria.
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PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESUPUESTO

PROGRAMACION TRIMESTRAL

N° METAS/ACTIVIDADES UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3”TRIMESTRE 4" TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
La fuente de
informacién son las
5 |Elaborar Presupuesto de Gastos de las 5 ento . . relqussu;sones .
. . - ocumen solicita ) a
diferentes Unidades Organizativas © .C't asp .r Cav
Unidad organizativa, a
la UACL
Para su remisién a la
Direccién General del
Distribucion por Lineas de Trabajo de la Presupuesto,
g |Programacion de la Ejecucion boc . . . dependiendo de la
. ocumentos i6
Presupuestaria del Presupuesto Zeczfa I:ie aprobacion
" e dicho
Aprobado afio 2019
Presupuesto.
Jefe UFI con
funciones de
Revision de documentos de respaldo, Presupuestario
9 |para la elaboracién de compromisos Compromiso 85 95 80 105 365 (Plaza
presupuestarios Vacante)
Control mensual de
Elaboracion de modificaciones Reprogramacio tras!adf) .d_e
10 . . 6 8 9 9 32 disponibilidad
presupuestarias a la PEP nes/Ajustes )
presupuestaria de la
PEP,
Revision de 24 Conciliaciones Bancarias
11 Documentos 6 6 6 6 24
anos 2018 y 2019.




TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: TESORERIA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

D
N° METAS/ACTIVIDADES UNIDAD DE T  TRIMESTRE 2" TRIMESTRE 3° TRIMESTRE A" TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Registro de obligaciones por pagar en el | Factur d
1. g & porpag ctura/Orden de 85 95 80 105 365
Sistema SAFI. Compra
Solicitud de asignacion de cuota para el .
2 . . Solicitud 3 3 3 3 12
pago de Bienes y Servicios
Control en el Sistema SAFI, de la
asignacion de cuota para elaborar
3 . Cuota 3 3 3 3 12
propuesta para el Pago de Bienesy
Servicios.
Control de Transferencias de Fondos .
. X - TESORERIA
realizadas por la Direccién General de .
4 ) . Transferencias 6 7 6 8 27
Tesoreria a la Cuenta Corriente
Institucional
Elaboracién de cheques para el pago de
5 . ) . q P . .p g cheques 65 80 75 90 310
obligaciones de Bienes y Servicios
Control de las Retenciones de [IVAy de
6 |Renta de proveedores de Bienesy Reporte 6 6 6 6 24
Servicios.
7 {Control mensual de libro de bancos. Libros 3 3 3 3 12
Revisar y autorizar ordenes de descuento
. Orden de
8 |emitidas a los empleados para efectuar 8 10 9 11 38
. . Descuento
fos descuentos en la planilla de salarios
Apertura de planilla para el pago de
9 P . B . P . p & Planilla 3 3 3 4 13
salarios en el sistema aplicativo SIRH
Registro de descuentos efectuados a
10 |empleados en planilla por {nstitucion Planilla 3 3 3 12
Financiera
Ingreso en el sistema SAFl de la ] ]
- Compromiso/Diet _ _
11 |documentacion de respaldo para el pago as 9 9 9 9 36 TESORERIA
de dietas a los sefiores Magistrados
Solicitud de asignacion de cuota para el
12 8 P Soficitud 3 3 3 3 12

pago de planilla de salarios y dietas
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: TESORERIA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

NID
N° METAS/ACTIVIDADES UNIDAD DE T TRIMESTRE 2  TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Control en el Sistema SAFI, de fa
asignacion de cuota para elaborar
13 & P Cuota 3 3 3 4 13
propuesta para el Pago de
Remuneraciones.
Efectuar la transferencia a las cuentas .
. Transferencia /
14 |bancarias de cada empleado para el pago . 135 135 135 135 540
L Cuenta Bancaria
de salario liquido
Pago a las diferentes instituciones
financieras de los descuentos efectuados
15 . Cheque 55 55 55 55 220
en planilla (Prestamos Personales e
Hipotecarios)
Pago Ianillas previsionales (AFP
16 godep . P > es { € Planilla 12 12 12 12 48
INPEP) y planillas del ISSS
Elaboraciony pago de declaraciones
17 Y P35 Declaracion 6 6 6 6 24 )
mensuales de Pago a Cuenta e IVA. TESORERIA
Remision a la Direccion General de
18 |Tesoreria por descuentos a empleados en Oficio 3 3 3 3 12
concepto de Embargos Judiciales
Elaboracion y presentacion a la Direccion
19 |General de Impuestos internos del Informe 1 0 0 0 1

Informe Anual de Retenciones F-910




TRIBUNAL DE SERVICIO CiVIL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: CONTABILIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

N° METAS/ACTIVIDADES UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRHMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META_| MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
Segtn lo dispuesto en el Reglamento de la Ley
Orgdnica de la Administracion Financiera del Estado
Ministerio de Hacienda, Art. 194." Las unidades
contables al termino de cada mes, tendran la
Cierre y emision de los Estados obligacién de efectuar su cierre mensual de sus
! Financieros de Enerc a Noviembre 2019. Documento ? : ’ ’ - operaciones, y prepararan la informacidn Financiero-
Contable, que deberdn enviar g la Direcciéon General
de Contabilidad Gubernamental
dentro de los diez dias del siguiente mes".
El cierre contable anual preliminar y definitivo del
Cierre del Ejercicio Fiscal 2018, preliminar ejercicio en mencidn, se realiza de conformidad a los
2 ly definitivo del mes de diciembre del afio |Documento 3 3 lineamientos girados por la Direccion General de
2018, Contabilidad Gubernamental en Diciembre 2018,
para el mes de Enero 2019.
Segun lo dispuesto en el Manual Técnico SAF,
Elaboracion de Notas Explicativas a los Ministerio de Hacienda, "Normas sobre Estados
3 |Estados Financieros, a los meses de junio |Documento 1 1 2 contagiupap |Financieros Basicos”, C.2.15." Los Estados
y diciembre de 2019. Financieros deb.eran incluir notas explicativas y
formaran parte integral de ellos".
4 Seleccidon del cédigo adicional del gasto Codigo o o5 % 105 265 Sirve. para det.erm_i’nar la cuenta contable a la cual se
para obligaciones por pagar. destina la obligacion.
. . ) ) Es el proceso mediante el cual se revisa la
Validacion contable de obligaciones por informacion digitada por Tesoreria, conforme a los
> |pagar de proveedores de Bienes y Partida b » % 103 25 documentos fisicos, para proceder a su validacién.
Servicios.
Generacion de partidas contables Ingreso de pardmetros para generacidn de Partidas
6 |automaticas de Proveedores de Bienesy |[Partida 85 95 80 105 365 Contables.
Servicios
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