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. OBJETIVO: Describir los pasos a seguir para la contratacion de personal en la
Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifionez”

. ALCANCE: Desde el requerimiento hasta la contratacion del personal en caso de
personal permanente recursos GOES y Docentes horas clase y hasta la elaboracién
de la planilla en caso de personal contratado con recursos propios y eventual.

. RESPONSABLES:

Recursos Humanos: encargado del proceso.
Jefes de Unidades y Departamentos: solicitan recurso humano y participan en

seleccion.

Gerentes y Decanatura: Solicitan recurso humano.
Direccion: Autoriza contratacion

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Cadigo de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno

Reglamento Interno de Trabajo.

Norma NSR-ISO 9001: 2000. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos,

Apartados 6.2 Recursos humanos y 6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion.

5. GLOSARIO:
511 PERSONAL PERMANENTE RECURSOS GOES: Toda aquella persona que tiene

asignada una plaza en la Institucion financiada por el Gobierno Central.

6. DESARROLLO:

Contratacion de personal permanente para plazas vacantes recursos GOES.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

09

10

Director General Autoriza lo  recomendado o define  seguln
consideraciones sustentadas a otro de los tres
candidatos que obtuvieron los mayores resultados. En
caso solo existan candidatos que se acercan al perfil, el
Director General resolvera indicando  acciones
preventivas para lograr el perfil en un periodo.

Jefe de  Recursos Notifica a la persona seleccionada y le indica el dia que

Humanos deberda presentarse a laborar. Ademas envia notificacion
de Agradecimiento al resto de participantes.

El dia que se presente la persona seleccionada se
realiza el proceso de Induccion.

6.2 Contratacion de personal recursos propios y eventual

DISPOSICIONES GENERALES:

N

“poy-

-VtailA wLElaborado Revisado

Los trabajadores se remuneraran como minimo con el salario de Cuatro 80/100
de ddlar diarios ($ 4.80) como minimo en jornadas de ocho horas diurnas.

Se debera aplicar el descuento del ISSS - Instituto Salvadorefio del Seguro Social
a los trabajadores que ingresen a laborar a la Institucion.

Se aplicara el descuento de RENTA, segun lo establecido en la Ley del Impuesto
sobre la Renta.

Se aplicara el descuento de la AFP a la cual esté afiliado el trabajador. De no
estar afiliado, inmediatamente se gestionara su afiliacion y de no aplicar se
justificard y omitira este descuento.

La semana laboral para el personal contratado con recursos propios estara
determinada segin lo establece el Cddigo de Trabajo en el Art. 161
especificamente en el inciso tercero donde textualmente dice: “ La semana laboral
diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve”.
Esto significa de Lunes a Viernes: 8 horas diarias y Sabado: 4 horas hasta las 12
del medio dia. Ademas en el Art. 171 del Wédigo de Trabajo dice: “Todo
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Personal

trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada semana
laboral. El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada de
su parte, no tendra derecho a la remuneracién establecida en el inciso anterior.
Por lo anterior, sera en el Contrato donde se definird el dia de descanso para el
trabajador, segln las necesidades del caso.

N El periodo para el establecimiento de contratos eventuales serd por un maximo de
tres meses y para el resto de un afio o del periodo desde su contratacion al fin de

afo.

| Cualquier otra situacion no prevista en el presente Procedimiento, sera resuelto
segun lo establecido en el Cédigo de Trabajo.

PASO RESPONSABLE
01 Solicitante

02 Unidad de presupuesto

03 Jefe Inmediato
Gerencia o0 Direccion.

Direccion

JuSi~laborado
igel Pocasangre Guzman
irRECursos Humanos

DESCRIPCION

Solicita al Jefe de Departamento, Gerencia respectiva o
Direccion, la autorizacion para contratar personal, si es
en caracter permanente se siguen los pasos igual a lo
establecido en el 6.1 de este procedimiento, asegurando
que se cuente con la disponibilidad presupuestaria
anexa en un certificado extendido por la UFl y si es de
caracter eventual a través del formulario de Requisicion
de Personal Eventual RH-FO-005 (anexo 8.5), en el cual
se justifique la necesidad de los mismos, considerando
fechas de vacaciones institucionales y los periodos a
contratar.

Asigna disponibilidad presupuestaria y firma en espacio
de Requisicién de Personal Eventual RH-FO-005.

El Jefe inmediato da su Visto Bueno o deniega la
solicitud segdn disponibilidad presupuestaria y la
Direccién, autorizard o rechazard la solicitud de
contratacion de personal. En caso de ser denegado, el
interesado  puede solicitar reconsideracion a la
Direccion.

Analizan en conjunto coq Jefe inmediato, Jefe UFI y Jefe.
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AUTORIZACIONES

Solicitado por

Cargo:

Firma:

Vo Bo. Jefe Inmediato:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:

TECNICO PRESUPUESTARIO:

AUTORIZACION:

Direccion General

RH-FO-001
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REQUISICION DE PERSONAL EVENTUAL

RECURSOS HUMANOS
SELECCION DE PERSONAL

Fecha:

Presente,

Por medio de la presente estoy solicitando su autorizacién para la siguiente necesidad de Personal
Eventual:

REQUISITOS DEL PUESTO

Departamento que solicita:
Nombre del puesto:
Descripcion:


















