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I. OBJETIVO

Normar ¢l tramite de las solicitudes de autorizacion para contratar personal,
requertdo por las Instituciones del Sector Publico.

II. BASE LEGAL

El presente Instructivo tiene su base legal en los Articulos 9 y 14 de la Ley Organica
de Administracion Financiera del Estado.

IHHILLALCANCE

Quedan sujetas a las disposiciones del presente Instructivo las contrataciones de
personal de las entidades del Gobierno Central, las Instituciones Descentralizadas
no Empresariales y las Empresas Plblicas no Financieras, en armonia con sus Leves
Organicas de Creacion, asi como las contrataciones de personal a través de Fondos
de Actividades Especiales.

Se exceptia al Organo Legislativo, Organo Judicial, Corte de Cuentas de la
Republica, Tribunal Supremo Electoral, Conscjo Nacional de la Judicatura, Fiscalia
General de la Republica, Procuraduria General de la Republica y Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos.

[V.NORMAS GENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

Las solicitudes de autorizacion para la contratacion de personal, asi como las
modificaciones a las mismas, deberan ser dirigidas a los titulares del
Ministerio de Hacienda y firmadas por la maxima autoridad de la
[nstitucion solicitante o por la persona delegada para tal efecto, completando
la informacion requerida en los Anexos 1 y 2.

Toda solicitud de autorizacion para la contratacion de servicios personales,
tiene que ser presentada de conformidad al Articulo 83 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos vigentes, numeral 1.

Para solicitar autorizacion de contratacion de personal en plazas vacantes,
las Instituciones deberan justificar en el anexo 2 la necesidad de contar con
los servicios de las personas propuestas. En los casos en que la plaza ha
resultado vacante en el transcurso del Ejercicio Fiscal vigente deberan
anexar a las solicitudes copia de la resolucion o acuerdo de renuncia o
destitucion del empleado que ocupaba la plaza.

El Ministerio de Hacienda verificara las justificaciones, la idoneidad del
candidato de acuerdo a los requisitos del puesto solicitado por la Institucion,
aspectos presupuestarios y cualquier dato que estime necesarlo para
autorizar la contratacion.



4.5

4.6

4.7

4.8

Se analizara la reclasificacién de plazas cuando se trate de plazas de igual
nivel jerarquico y que la denominacion de la plaza sea representativa de las
funciones a realizar y que el salario no distorsione la estructura salarial de
plazas de igual denominacién, asi mismo se podrd analizar casos
excepceionales.

Cuando la solicitud de autorizacion de contratacion de personal implique
ascensos o cambio de funciones, la Institucion deberda presentar un cuadro
comparativo de la situacion actual y la propucsta, de conformidad al
formato presentado en el Anexo 1. En caso de que la solicitud se refiera a
personal de nuevo ingreso, Unicamente dcberd completarse lo
correspondiente a la Situacion Propuesta.

Las Instituciones no deberan dar posesion del cargo al personal, sin la
previa autorizacion del Ministerio de Hacienda, de conformidad con lo que
establece el articulo 81, numeral 3, de las Disposiciones Generales de
Presupuestos, caso contrario, este Ministerio se exime de toda
responsabilidad sobre los compromisos que adquicran las [nstituciones.

Estas normas también seran aplicables para ¢l nombramiento en plazas
vacantes de Ley de Salarios cuando en la referida Ley sc incluya la facultad
de autorizacién al Organo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda

V. NORMAS ESPECIALES

El Ministerio de Hacienda considerando la naturaleza y funciones de la Policia
Nacional Civil y los Ramos de Salud Publica y Asistencia Social y de Relaciones
Exteriores, podra emitir autorizaciones especiales para cubrir las plazas vacantes por
contrato de personal administrativo (Unicamente PNC), médico, paramédico y del
servicio diplomatico y consular, de conformidad a las normas siguientes:

5.1

Las Instituciones deberan remitir solicitud segin los formatos que se
adjuntan, Anexo No. 3 para la Policia Nacional Civil y el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Anexo No. 3-A para ¢l Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social; debiendo cumplir los requisitos establecidos en el
numeral 1 del articulo 83 de las Disposiciones Generales de Presupuestos
vigente, para que el Ministerio de Hacienda pueda emitir la correspondiente
autorizacion.

Los Anexos 3 y 3-A, seran utilizados Unicamente para solicitudes de 10
personas ¢ mas.
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La Institucion debera realizar las acciones que estime convenienles para
garantizar que la contrataciéon cumpla con la basc legal que regula las
contrataciones de personal; ademas justificard la necesidad del recurso
humano. evaluara la idoneidad del candidato de acuerdo a los requisitos del
puesto, comprobara que la plaza se encuentre vacante. revisard aspectos
presupucstarios, tales como: denominacién y salario de la plaza; Unidad
Presupuestaria y Linea de Trabajo de conformidad al Detalle de Plazas
Programadas por Contratos.

La exactitud y autenticidad de la informacion presentada en la solicitud v en
los ancxos correspondientes, es responsabilidad exclusiva de la Institucion
solicitante, por lo que se exime al Ministerio de Hacienda de la falta de
veracidad de la misma.

El Ministerio de Hacienda podra verificar los procedimientos efectuados por
las Instituciones para la presentacion de las solicitudes de autorizacion de
contrataciones de personal, realizados bajo esta modalidad.

El esquema del Anexo 3 podria ser utilizado por otras instituciones

unicamente en casos excepcionales previa consulta y aprobacion de la
Direccion General del Presupuesto.

VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y
dejara sin efecto el Instructivo SAFI-DGP-No.002/2003 “Normas para el tramite
de autorizacion de Nombramiento y Contratacion  de Personal en Ia
Administracion Publica™ de fecha 1 de septiembre de 2003.

San Salvador, 14 febrero de 2007
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Carmen Regina de Arévalo
VICEMINISTRA DE HACIENDA
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VII. ANEXOS Y GUIAS DE INTRUCCION PARA COMPLETARLOS
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No. de
Columna

n

6.

GUIA PARA COMPLETAR EL ANEXO 1

Detalle
SITUACION ACTUAL
Anotar ¢l nombre de la Institucion.
Ejemplo: Ramo de Economia

Anotar cl(los) nombre(s) de la(s) persona(s) propuesta(s).

Anotar ¢l titulo de la plaza conforme Detalle de Plazas por Contrato o Ley
de Salarios

Anotar el cargo funcional de la plaza. acorde a las tareas que realiza(n)
la(s) persona(s) propuesta(s).

Anotar el codigo de la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo, donde se
encucntre(n) contratada(s) o nombrada(s) la(s) persona(s) propuesta(s).

Anotar el salario mensual de la plaza de la persona propuesta.
Indicar el sistema de pago ( Ley de Salarios, partida y subnimero o Contrato).

SITUACION PROPUESTA

Anotar el titulo de la plaza que se requiere utilizar, conforme Detalle de
Plazas por Contrato o Ley de Salarios.

Anotar  codigo de la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo.
correspondiente a la plaza que se requiere utilizar.

Indicar el sistema de pago de la plaza a utilizar (Ley de Salario o Contratos).

Anotar el salario propuesto correspondiente a la plaza que se requiere
utilizar.

Cuando se trate de personal que ya labora en la institucion, anotar el
incremento salarial que experimentaria el personal propuesto.

Anotar la vigencia de nombramiento o contratacion.

Anotar las observaciones pertinentes (si depende de otro movimiento, fecha
de vacante, etc.).

El cuadro deberd presentarse con fecha, nombre y firma del Director, Gerente, Jefe
Recursos Humanos y sello de la Unidad.



MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

ANEXO No.2

INFORMACION BASICA ANEXO
A LASOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CONTRATAR Y/O NOMBRAR PERSONAL

La solicitud deberd cumplir lo establecido en el numecral | del articulo 83 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos Vigentes.

1. Informacion General

]

1.6

Lot

Nombre de la Persona:
Especificar el Nombre(s) de la persona(s) propuesta(s) segun Documento
Unico de Identidad (DUT).

Nombre de la Unidad:
Anotar el nombre de la Unidad donde prestara sus servicios la persona
propuesta.

Objetivo general:
Describir el objetivo general y la funcidn basica de la Unidad donde laborara
la persona propuesta.

Titulo de la Plaza y salario solicitados, segun Ley de Salarios o Detalle de
Plazas por Contrato.

Tareas a realizar:
Detallar las tareas que realizara la persona propuesta.

Tareas actuales:
Detallar las tareas que realiza actualmente la persona propuesta (cuando se
trate de personal que ya labora en la institucion).

Ntmero de personas que desempeiian similar funcion:
Detallar nimero de personas especificando el cargo y salario cuyas tareas
sean similares o idénticas a las que realizara el personal propuesto.



1.8

Cuando se trate de plaza con cargo de Jefatura, indicar el numero de
personas que tendra bajo su cargo.

2. JUSTIFICACION

L]

to
(R ]

8]
(8]

Justificacion:
Explicar la necesidad de contar con el recurso humano solicitado.

Requisitos:

Indicar el nivel de estudios, expericncia laboral, habilidades, destrezas y
conocimientos que se requiere para ocupar el cargo. anexar Curriculum
Vitac de conformidad al numeral €) del articulo 83 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos vigentes y documentos probatorios (titulos,
diplomas, constancia de estudios).

Fecha desde cuando esta vacante la plaza y quién la utilizaba.

Especificar fecha desde cuando esta vacante la plaza, asi como el nombre de
la persona que la ocupaba y anexar fotocopia del acuerdo o resolucion
donde se deja sin efccto el nombramiento o contratacion.

Financiamiento:
Confirmar la disponibilidad para la contratacion de servicios personales a

través de Fondos de Actividades Especiales, presentando la certificacion
financiera emitida por la Direccion General de Tesoreria.

Fecha Nombre y firma Director, Gerente, Jefe
de Recursos Humanos.
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GUIA PARA COMPLETAR ANEXO No. 3
Solicitud de Contratacion de Personal en la Policia Nacional Civil y Ramo de

Relaciones Exteriores

No. de
Columna Detalle
1 Anotar el nimero correlativo correspondiente.
2. Anotar ¢l codigo de la Unidad Presupuestaria correspondiente.
3 Anotar el codigo de la Linea de Trabajo correspondicnte.
4. Anotar el nombre de la plaza solicitada.
3. Anotar el nombre de la persona propuesta.
6. Anotar el salario mensual.
1. Anotar la fecha de inicio y finalizacién del periodo de contratacion.
8. En el reverso de cada hoja de este anexo de solicitud, debera venir impresa

la leyenda: “Los suscritos damos fe, que la presente solicitud esta dentro del
marco legal vigente relacionado con los recursos humanos y el personal
detallado en este documento cumple con la capacidad técnica y profesional;
as{ mismo, no existe impedimento legal o ético para que se desempeiien en
los cargos en que se proponen, que se ha evaluado la necesidad real de la
contratacion en las plazas solicitadas y se ha verificado la ubicacion, titulo y
salario de la plaza en la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo
correspondiente”, asi mismo debera ser respaldada con la firma de la
maxima autoridad y el Jefe de Recursos Humanos de la Institucion
solicitante.
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No. de
Columna

0.

GUIA PARA COMPLETAR ANEXO No. 3-A

Solicitud de contratacion de Personal Médico y Paramédico del

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social .

Detalle
Anotar ¢l Nombre de la institucion Descentralizada que solicita los recursos.
Anotar el nimero correlativo correspondiente.
Anotar el codigo de la Unidad Presupuestaria correspondiente.
Anotar el cédigo de la Linea de Trabajo correspondiente.
Anotar ¢l nombre de la plaza solicitada.
Anotar el nombre de la persona propuesta.
Anotar el Salario Mensual Bdsico.
Anotar el Salario Maximo con Escalafon.
Anotar la fecha de inicio y finalizacion del periodo de contratacion.
Anotar la preparacion académica de la persona propuesta.
En el reverso de cada hoja de este anexo de solicitud, deberd venir impresa
la leyenda: “Los suscritos damos fe, que la presente solicitud esta dentro del
marco legal vigente relacionado con los recursos humanos y el personal
detallado en este documento cumple con la capacidad técnica y profesional;
asi mismo, no existe impedimento legal o ético para que se desemperien en
los cargos en que se proponen, que se ha evaluado la necesidad real de la
contratacién en las plazas solicitadas y se ha verificado la ubicacion, titulo y
salario de la plaza en la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo
correspondiente”, asi mismo debera ser respaldada con la firma de la

maxima autoridad y el Jefe de Recursos Humanos de la Institucion
solicitante.



