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. OBJETIVO

El presente Instructivo ha sido elaborado con la finalidad de regular el
tramite de las solicitudes de autorizacion para contratar personal, requerido
por las Instituciones del Sector Publico a la Direccién General del
Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Il. BASE LEGAL

El presente Instructivo tiene su base legal en los articulos 9 y 14 de la Ley
Organica de Administracién Financiera del Estado, articulo 83 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos, asi como en |a Ley de
Presupuesto General del Estado, de Presupuestos Especiales y Ley de
Salarios vigentes.

lll. ALCANCE

Quedan sujetas a las disposiciones del presente Instructivo las entidades
del Gobierno Central y las Instituciones Descentralizadas no
Empresariales, exceptuando al Organo Legislativo, al Organo Judicial,
Corte de Cuentas de Ia Republica, Instituto Salvadorefio del Seguro Social y
Fondo Social para la Vivienda.

IV.NORMAS GENERALES

/

42

4.1 Para solicitar autorizacién para la contratacion de servicios
personales, serad indispensable que ,se cumplan las condiciones
establecidas en el numeral 1 del Arficulo 83 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos vigentes.

4.2  Las solicitudes de autorizacion de contrataciones 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 Institucion solicitante o por la persona delegada para
tal efecto, de conformidad a los esquemas propuestos en Anexos 1
y 2. i

4.3 Para solicitar autorizacién de contratacion de personal en plazas
vacantes, las Instituciones deberan justificar debidamente |a
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 deberan anexar a las solicitudes copia de la
resolucion de renuncia o destitucion del empleado que ocupaba la
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plaza. Estas normas también seran aplicables para el nombramiento
en plazas vacantes de Ley de Salarios cuando en la referida Ley se
incluya la facultad de autorizacién al Organo Ejecutivo en el Ramo de
Hacienda.

44 Para la solicitud de contratacién de personal en plazas no
programadas, también debera justificarse la necesidad de contar
con los servicios de las personas propuestas; ademas se debera
indicar la fuente de financiamiento. En aquellos casos que los
recursos sean tomados de un rubro diferente al 51, se debera
acompanar a la peticién, constancia financiera del Jefe UFI de que
la institucién dispone de recursos suficientes en el rubro afectado
para financiar los costos que origine la contratacion.

4.5 La denominacién de la plaza solicitada debera ser acorde a las
funciones que desempefiara el personal propuesto.

4.6  Se debera evitar la reclasificacion de plazas y en aquellos cascs
excepcionales se podra aceptar cuando se trate de plazas de ig.al
nivel jerarquico cuyo salario no distorsione la estructura salarial da
plazas de igual denominacion.

4.7 Cuando la solicitud de autorizacién de contrataciones de persoral
implique movimientos internos (ascensos, cambios de funciones),
reclasificaciones, traslados entre Unidad Presupuestaria, Linea de
trabajo o sistema de Pago entre otros, la Institucién debera
presentar un cuadro comparativo de la situacidn actual y la
Propuesta, de conformidad al esquema planteado en el Anexo 1.
En caso de que la solicitud se refiera a personal de nuevo ingresc,
Unicamente debera completarse lo correspondiente a Ia Situacion
Propuesta. i

4,

4.8  Las Instituciones no deberan dar posesion del cargo al personal, sin
la previa autorizacidn del Ministerio de Hacienda, en armonia con ic
que establece el articulo 81, numeral 3 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos, caso contrario, este Ministerio se eximse
de toda responsabilidad sobre los compromisos que adquieran las
Instituciones.

4.9 La solicitud de autorizacién- de renovacién de contratos solamente
deberd comprender los siguientes datos: Unidad Presupuestaria,
Linea de Trabajo, nombres de las personas propuestas, titulo de Iz
plaza, salario, periodo de contratacién numero y fecha de

autorizacién anterior.
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V. NORMAS ESPECIALES

El Ministerio de Hacienda considerando la naturaleza y funciones de los
Ramos de Salud Publica y Asistencia Social y de Relaciones Exteriores
podra emitir autorizaciones para cubrir las plazas vacantes de personal
medico, paramédico y del servicio diplomatico Yy consular, de conformidad a
las normas especiales siguientes:

5.1 La Institucién debera realizar las acciones que estime convenientes
para garantizar que la contratacion cumple con la base legal que
regula las contrataciones de personal; ademas, confirmara la
necesidad del recurso humano, evaluara Ia idoneidad del candidato
de acuerdo a los requisitos y perfiles del puesto, verificarad que la
plaza se encuentra vacante, revisara aspectos presupuestarios, tales
como: denominacién vy salario de |a plaza; Unidad Presupuestaria y
Linea de Trabajo de conformidad al Detalle de Plazas Programadas
por Contratos. En el caso de las plazas que no se encuentran
programadas por que han sido autorizadas en ejecucion, |a
Institucion debera indicar en la solicitud, el nimero de Ia nota vy
fecha de la autorizacion.

9.2 Las Instituciones deberan remitir Unicamente la solicitud con el
listado de las personas propuestas a contratar, segin los formatos
que se adjuntan, Anexo No.3 para el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Anexo No. 3-A para el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social; adjuntando los requisitos establecidos en el
articulo 83 de las Disposiciones Generales de Presupuestos vigente,
para que el Ministerio de Hacienda pueda emitir la correspondiente
autorizacion. g

5.3 Lla exactitud y autenticidad de la informacion presentada en Ia
solicitud y en los anexos correspor”t’,dientes, €s responsabilidad
exclusiva de la Institucion solicitante,” por lo que se exime al
Ministerio de Hacienda de toda responsabilidad relacionada con Ia
falta de veracidad de la misma.

5.4 El Ministerio de Hacienda, se Jeserva el derecho de verificar los
procedimientos efectuados por las Instituciones para Ia presentacion
de las solicitudes de autorizacion de contrataciones de personal,
realizados bajo esta modalidad.

5.5 Estas normas especiales también seran aplicables para tramitar el
nombramiento en plazas vacantes de ley de salarios; cuando en Ia P o
referida ley se incluya la facultad de autorizacion al Organo Ejecutivo ;- .+ %
en el Ramo de Hacienda. s
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VI. VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de |a fecha de su
aprobaciéon y dejara sin efecto el Instructivo 5066 Instructivo sobre
Nombramiento y Contratacién de Servicios Personales en la
Administracién Publica de fecha 3 de enero de 2000.

San Salvador, 01 de Septierbre de 2003,

DIOS UNION LIBERTAD

Carlos Mauricio Funes
VICEMINISTRO DE HACIENDA
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No. de
Columna

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

GUIA PARA COMPLETAR EL ANEXO 1

Detalle

Anotar el nombre de la Unidad Primaria de la Organizacién.
Ejemplo: Ministerio de Economia

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

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

Anotar el titulo 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 Trabzjo,
donde se encuentre(n) contratada(s) o nombrada(s) la(s) personz!s)
propuesta(s).

Anotar el salario mensual vigente de la plaza de Ia perscna
propuesta.

Indicar el sistema de pago sea Ley de Salarios o Contrato.

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

Anotar el titulo de la plaza acorde a las tareas que realizara el
personal propuesto. g

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

Indicar el sistema de pago sea Ley de Salario o Contratos.
/

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

Anotar el incremento salarial que experimentaria el personal
propuesto.

Anotar la vigencia de la contratacion o nombramiento.

Anotar las observaciones pertinentes.



DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

ANEXO No.2

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

1. Informacioén General

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

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

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

Objetivo general:
Describir el objetivo general y la funcl:;'/;')n basica de la Unidad donde
laborara !a persona propuesta. %

Tareas a realizar:
Detallar las tareas que realizaré Ia persona propuesta.

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

NUmero de personas que desempefian similar funcion:

Detallar nimero de personas especificando el cargo y salario cuyas
tareas sean similares o idénticas a las que realizara el personal
propuesto. ;



2. JUSTIFICACIONES

2.1

2.2

2.3

2.4

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

Requisitos:

Indicar el nivel de estudios, experiencia laboral, habilidades,
destrezas y conocimientos que se requiere para OCupar el cargo y
anexar documentos probatorios.

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 fotocopiz del
acuerdo donde se deja sin efecto el nombramiento o contrataciér:.

Financiamiento:

Indicar la procedencia de los recursos que utilizaran para finarciar
plazas no programadas y presentar la correspondiente constanciz de
disponibilidad presupuestaria.

N
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