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NOMBRE DE LA UNIDAD:
       RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA:        COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
RESPONSABILIDAD                 :       COORDINADOR/A RECURSOS HUMANOS

SUPERVISA A:
DOTACIÓN DE PERSONAL
RECLUTAMIENTO Y  EVALUACIÓN DE PERSONAL
CONTRATACIÓN Y ELABORACIÓN DE                         DOCUMENTOS
CONTROL Y REGISTRO DE PERSONAL
ACCIONES Y REGISTROS DE PERSONAL
EMISIÓN DE PLANILLA DE SALARIOS / ISSS
CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTES 
DESARROLLO DE PERSONAL
CAPACITACIÓN
INDUCCIÓN 
INCENTIVOS LABORALES 
EVALUACIÓN DE PERSONAL
EJECUCIÓN DEL PROCESO DE EVALUACIÓN
CLASIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
CLÍNICA MÉDICA EMPRESARIAL
CLÍNICA ODONTOLÓGICA
ASISTENTE LEGAL 

RELACIONES INTERNAS:

Despacho Procurador/a General de la República, Secretario/a General, Procuradores/as Adjuntos de Áreas Especializadas, Unidad de Calidad Institucional, Coordinadores/as Nacionales de Atención al Usuario, Supervisores/as Regionales Coordinadores/as de Apoyo Institucional, Procuradores/as Auxiliares, Coordinadores/as Locales de Atención al Cliente y Coordinadores/as de Oficinas Especializadas

RELACIONES EXTERNAS:

Ministerio de Hacienda, INPEP, Instituto Salvadoreño del Seguro Social(ISSS), Corte de Cuentas de la República, Escuela de Capacitación Judicial, INSAFORP, Instituciones del Sector Justicia, etc.

OBJETIVOS GENERALES DE LA UNIDAD:

Planificación, administración, control y registro del recurso humano, relacionados con los procesos de reclutamiento, selección, contratación, inducción, emisión de acuerdos y resoluciones respectivas; así como la evaluación de su desempeño, capacitación y promoción; y además elaborar manuales e instructivos referidos al recurso humano.

BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la Republica  Art.44
Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduría General de la  República  Art.3, 16 

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Procuraduría  General de la República vigente.
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD:

· Brindar capacitaciones al personal tanto administrativo como legal.

· Efectuar el reclutamiento, evaluación y contratación de candidatos, a fin de determinar el personal idóneo para los puestos de trabajo.

· Mantener un Banco de Candidatos Elegibles que cumplan los requisitos establecidos  en el perfil del puesto.

· Control, registro y aplicación de las acciones del personal.

· Elaboración de contratos, acuerdos, licencias, resoluciones.

· Elaboración y emisión de planillas.

· Mantener actualizado la base de datos del sistema SIRHI.
· Mantener actualizada los expedientes de los empleados de la institución.

· Efectuar la evaluación del desempeño a todo el personal de la PGR.

· Brindar asistencia médica y odontológica a los empleados de la PGR.

· Promover la higiene y seguridad de los empleados

RESPONSABILIDADES: 

· Es responsable de establecer un sistema de control del personal. 

· Es responsable de suministrar los instrumentos técnicos para la realización de la evaluación del desempeño al Procurador/a General de la República, Procurador/a General Adjunto, las Coordinaciones Nacionales de atención de Usuarios, las Coordinaciones de Apoyo, los Procuradores/as Auxiliares y las jefaturas de oficinas especializadas 

· Mantendrá un registro del personal, a través de un sistema que recoja una serie de datos e información, que oriente, dirija, mantenga e identifique y clasifique al personal de la institución de acuerdo a parámetros previamente establecidos ya sea por especialidad, características o cualidades que permitan a la procuraduría después de un potencial humano para el logro de sus objetivo.

· Efectuar las correcciones en la nómina del mes, e introducirlos en la nómina del mes siguiente, por no contar las acciones de personal en la fecha establecida para ser aplicable a la nómina de pago.
· Velar por la existencia de condiciones ambientales adecuadas de trabajo, asesorada y apoyada por la Unidad de Preinversión e Infraestructura y la Unidad de Logística

· Conformar un Comité de Emergencia de la Procuraduría General que planificará acciones preventivas y ejecutará políticas de prevención de riesgo e higiene ocupacional.

Promover en forma sistemática la rotación del personal, especialmente aquellos empleados vinculados con la administración, custodio y registro de los bienes y recursos de carácter financiero. Previo a la rotación, los empleados serán sometidos a un programa de capacitación con el objeto de obtener mayor efectividad en el desempeño de los mismos.

El botiquín para uso de los empleados deberá ser administrado por la Unidad de Recursos Humanos debiendo velar por la existencia constante y buen uso de productos farmacéuticos existentes. 

NORMAS INTERNAS:

Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduría General de la República

FUNCIONES ESPECÍFICAS POR AREA:

1) AREA DE DOTACIÓN DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO, EVALUACIÓN Y CONTRATACIÓN

Se encargan de realizar una serie de procedimientos orientados, a la selección y contratación de los mejores candidatos a ocupar cargos, dentro de la institución; así como la elaboración de acuerdos, resoluciones y contratos, relacionados con acciones del personal de la institución y personal de nuevo ingreso.

Funciones Principales:

· Recepción de currículos, ejecutar pruebas psicológicas y de conocimientos a candidatos.

· Crear y mantener actualizado un Banco de Candidatos Elegibles que cumplan con perfiles de puestos para cubrir plazas vacantes.

· Elaborar los documentos para el nombramiento del personal.

· Elaborar acuerdos, resoluciones y  contratos que proporcionan el respaldo documental a las decisiones del Procurador General.

1.1 
SUB-AREA DE RECLUTAMIENTO Y EVALUACIÓN DE PERSONAL

Es el área que se  encarga de administrar y aplicar pruebas psicológicas (instrumentos técnicos) y de conocimiento a candidatos potenciales, que reúnan los requisitos mínimos necesarios para el desempeño de una plaza vacante de la institución.  

Funciones Principales:

Recepción de currículos y revisión de los mismos que tengan la información y los documentos requeridos.

Programar exámenes psicológicos y de conocimientos a candidatos.
Administrar y aplicar pruebas psicológicas a candidatos.

Calificar pruebas psicológicas de candidatos.

Interpretar las pruebas psicológicas y elaborar informe de resultados

Crear y mantener actualizado un banco de pruebas psicológicas y de conocimiento.

Mantener un Banco de Candidatos Elegibles que cumplan con perfiles de puestos para cubrir plazas vacantes de la institución.

1.2
SUB-AREA DE CONTRATACIÓN DE PERSONAL Y ELABORACIÓN 
DE DOCUMENTOS.

Es el área que se encarga de elaborar acuerdos, resoluciones y contratos, relacionados con acciones del personal de antiguo y nuevo ingreso por contrato y por ley de salarios de la Procuraduría General de la República.
      Funciones Principales:

Recibir licencias, renuncias, solicitudes de traslados, ascensos y expediente de personal de nuevo ingreso,

Elaborar tabla de personal de contrato y ley de salarios, con el fin de elaborar la refrenda.
Elaborar refrenda de personal de ley de salarios y contratos.

Elaborar acuerdos, resoluciones y contratos sobre nombramientos, licencias, ascensos, cambio de categoría, rectificaciones de nombres, modificaciones de acuerdos, etc. 

Tramitar fianza cuando el empleado se le delega firma como refrendario.

Convocar al personal que esta por contrato para firma.
     2.) 
AREA DE CONTROL Y REGISTRO DE PERSONAL

ACCIONES DE PERSONAL

CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DE FICHA DE HISTORIAL LABORAL

CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTES

EMISIÓN DE PLANILLA DE SALARIOS / ISSS
Esta área que se encarga de llevar el control y registro de las acciones de personal, tanto de ley de salarios y contratos; así como extender constancias de tiempo de servicio de personal activo y retirado de la institución,  certificaciones para la Corte Suprema de Justicia, elaborar los procesos del Tribunal de Servicio Civil, actualización de movimientos de personal e Información de planillas en la base de datos del sistema SHIRI. Asimismo elaborar las planillas del personal y control de asistencia a nivel nacional.

Funciones Principales:

Llevar el control de las acciones de personal de los empleados de la Procuraduría General de la Republica

Actualizar tarjeta de registro de personal de todos los empleados de la institución.

Actualizar movimientos de personal e información de planillas en la base de datos del sistema SIRHI y elaborar planillas de salarios y nómina del ISSS

Control  y actualización de expedientes del personal.

2.1) AREA DE ACCIONES DE PERSONAL

Es el área que se encarga de llevar el control y registro de las acciones de personal de los empleados de la Procuraduría, por ley de salarios y contratos; así como extender constancias de tiempo de servicio de personal activo y retirado de la Institución,  certificaciones para la Corte Suprema de Justicia y elaborar los procesos del Tribunal de Servicio Civil.

Funciones Principales:

· Recibir las acciones de personal con o sin goce de sueldo de todos los empleados de la institución.

· Llevar el control de las acciones de personal de los empleados de la Procuraduría General de la Republica, por ley de salario y contrato en base de datos. 

· Llevar un registro de las acciones de personal de los empleados de la Procuraduría por ley de salario y contrato.

CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DE FICHA DE HISTORIAL LABORAL

· Actualizar tarjeta de registro de personal de todos los empleados de la institución.
· Elaborar y gestionar los procesos del Tribunal de Servicio Civil.

· Elaborar  constancias de tiempo de servicio del personal retirado.

CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTES

· Efectuar la actualización de expedientes de personal.

· Apertura expedientes al personal de nuevo ingreso

· Retirar el expediente del personal que abandona la Institución y guardarlo en buen orden para consulta y registro documental histórico.

2.2) 
AREA DE EMISIÓN DE PLANILLA DE SALARIOS / ISSS

Es el área que se encarga de la  elaboración de planillas de pago de los empleados de la Procuraduría General de la República y nómina de las cotizaciones ISSS, así como del Manejo  del Sistema de Recursos Humanos de la institución (SIRHI)

Funciones Principales:

Actualizar movimientos de personal en la base de datos del sistema SHIRI.

Ingresar datos relacionados a acciones de personal para la  elaboración de planillas de pago.
Elaborar y generar planillas de pago del personal de la institución a nivel nacional.

Revisar planillas de pago del personal de la PGR.

Elaborar nómina de cotizaciones del personal al Instituto Salvadoreño del Seguro Social (ISSS)

Elaboración de constancias de tiempo de servicio del personal activo de la institución.

3) AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL

CAPACITACIÓN

INDUCCIÓN 

INCENTIVOS LABORALES
Se encarga del desarrollo del personal, mediante la inducción, capacitación y motivar e incentivar el recurso humano de la institución.

Funciones Principales:

Detectar necesidades de capacitación, realizar convocatorias y ejecutar capacitaciones al personal de la institución.

Llevar una ficha de control individual de los empleados de la institución que reciben capacitaciones

Mantener actualizado expedientes de personal capacitado

Garantizar la debida inducción del empleado de nuevo ingreso a la institución en el puesto de trabajo.

Motivar e incentivar al personal de la institución.

3.1) AREA DE CAPACITACION

Se encarga del desarrollo humano y profesional de los empleados de la procuraduría, con el fin de que estos se desempeñen mejor en sus puestos de trabajo.

Funciones Principales:

Determinar necesidades de capacitación del personal de la institución a nivel nacional.
Consolidar necesidades de capacitación del personal a nivel nacional.

Elaborar plan anual de capacitación del personal de la PGR.

 Realizar convocatorias al personal de la institución a capacitar.

Llevar un registro en base de datos de horas de capacitación recibidas por los empleados capacitados de la institución a nivel nacional 

Supervisar y evaluar eventos de capacitación al personal de la PGR.

Elaboración de materiales educativos para capacitaciones.

Impartir capacitaciones internas y externas.

Garantizar la debida inducción del empleado de nuevo ingreso a la institución en el puesto de trabajo

Coordinar con la Escuela de Capacitación Judicial, capacitaciones a impartir al personal de la institución.

Dar seguimiento trimestral a la ejecución del plan de capacitación de la Escuela de Capacitación Judicial y el plan de los Coordinadores Nacionales de Atención al Usuario. 

Resguardar del registro del personal dentro del sistema de calidad.

Efectuar alianzas con embajadas, organismos internacionales, instituciones públicas, etc., con el fin de negociar becas de estudios para los empleados de la institución.

INDUCCIÓN

Dar la bienvenida y orientación al nuevo empleado

Brindar información general de la institución (historia, misión, visión, valores, política de calidad, estructura y organización) 

Presentar un núcleo mínimo de la legislación y normatividad aplicable como Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República, Ley de Asuetos, Ley de Ética Gubernamental y Reglamento Interno de trabajo.

Coordinar la recepción del  nuevo empleado a las diferentes áreas de destino para que sea capacitado técnicamente en el puesto de trabajo.

3.2) AREA DE INCENTIVOS LABORALES

Estimular, Incentivar y reconocer el desempeño laboral de los empleados de la Procuraduría General de la República, con el fin de promover un clima organizacional armonioso.

Funciones Principales:

Formular proyectos y organizar actividades con el propósito de crear un ambiente laboral armonioso entre los empleados de la institución.

Coordinar la entrega de reconocimientos a los empleados mas destacados de la PGR.

Efectuar negociaciones y alianzas con instituciones públicas y/o privadas, con el fin de tener acceso a bienes y servicios que estas proporcionan, para lograr beneficios para el empleado.

CELEBRACIÓN DE EVENTOS

Planificar, organizar y ejecutar en forma coordinada eventos deportivos, recreativos, culturales y sociales para el esparcimiento, contribuir a crear una cultura organizacional y fomentar la integración de los empleados de la Procuraduría General de la República. 
Organizar y coordinar celebraciones de las profesiones de los empleados de la institución como el día del Administrador de Empresas, de la Secretaria, del personal de seguridad, del Contador,  Enfermera, Bibliotecario, del Abogado y Estudiante de Derecho, del Psicólogo, del Trabajador Social y otras.

Elaborar Boletines de información para socializar y comunicar los eventos. 


4) AREA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

Es el área orientada a efectuar un control sobre el rendimiento del personal mediante el refuerzo positivo por parte del coordinador inmediato, simultáneamente con la implantación de programas de capacitación, para lograr los estándares de rendimiento esperados. 

Funciones Principales:

Ejecutar la Evaluación del Desempeño a todo el personal de la Institución.

Actualización de descripciones de puestos, para mantener documentadas las funciones, responsabilidades, requisitos de cada uno de los puestos que constituyen la Procuraduría General de la República.

            4.1 AREA DE EJECUCIÓN DEL PROCESO DE EVALUACIÓN


Es el área que realiza en la práctica Institucional aquellas  herramientas 
de la administración de 
recursos humanos que faciliten la labor de 
evaluación y medición del rendimiento personal.

Funciones Principales:

· Actualizar y elaborar las herramientas para medir el desempeño laboral del empleado.

· Capacitar a los mandos medios de la PGR, para la realización de la evaluación del desempeño del personal bajo su cargo.

· Realizar evaluación del desempeño a todo el personal de la institución.

· Recopilar y procesar los resultados de las evaluaciones realizadas.

· Elaborar informes de resultados de la evaluación del desempeño de todo el personal.

4.2  AREA DE ACTUALIZACION DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Es el área que facilita  a la Unidad de Recursos Humanos la actualización de las descripciones de los puestos, siempre que ocurran cambios en las funciones y en los perfiles de puestos.

Funciones Principales:

· Administrar y actualizar el Manual de Descripción de puestos.

· Comunicar a los mandos medios los cambios surgidos en la modificación llevado a cabo en la descripción de los puestos.

5)      AREA SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

             CLÍNICA MÉDICA EMPRESARIAL

                                                                CLÍNICA ODONTOLÓGICA

                                                                PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Proporcionar al personal de la institución los servicios médicos y odontológicos, con el fin de prevenir y curar enfermedades odontológicas y/o medicas; así mismo la promoción de la higiene y seguridad ocupacional.
FUNCIONES PRINCIPALES:

Dar consulta médica a los empleados de la institución.

Dar consulta odontológica a los empleados de la institución.

Realizar campañas de vacunación a los empleados de la institución.

Promover capacitaciones para prevenir enfermedades y accidentes de trabajo de los empleados de la institución.

Promover la seguridad e higiene Industrial de los empleados de la institución (prevenir y corregir todo aquello que implique riesgo en el trabajo del empleado, velar por la seguridad de la institución y los empleados de la PGR, velar por las condiciones de trabajo de los empleados de la institución).

Coordinar con personal técnico del Instituto del Seguro Social, impartir capacitaciones al personal de la institución.

Realizar exámenes de laboratorio a los empleados que lo necesitan.

Tramitar exámenes médicos de los empleados en clínica del ISSS.
Tramitar los medicamentos de los empleados que pasan consulta en la clínica médica.



5.1)  
AREA CLÍNICA MÉDICA EMPRESARIAL

Se encarga de brindar asistencia médica a los empleados de la Procuraduría General de la República; coordinar medidas de salud preventiva y ejecutar actividades para el bienestar de los empleados de la Institución.
FUNCIONES PRINCIPALES:

Brindar asistencia  médica a los empleados que se encuentran mal de salud, con el fin de diagnosticar enfermedades  y recetarles las medicinas para su tratamiento. Así como extender incapacidades cuando el empleado esta incapacitado para trabajar.

Elaborar expedientes de empleados, cuando a este se le brinda asistencia medica por primera vez.

Llevar  un registro y control de los expedientes de los empleados que pasan consulta.

Practicar exámenes de sangre  a los empleados de acuerdo a la orden médica.
Realizar toma de citología Cervico Vaginal. 
Planificar y coordinar campañas de vacunación al personal de la institución.

 Elaborar requisiciones de las recetas extendidas por él medico.

Tramitar en farmacia del ISSS medicamentos recetados por  el medico de la clínica; Así como la entrega de las mismas.

Tramitar Citas de empleados ordenadas en las diferentes Unidades del I.S.S.S.

Impartir capacitaciones en primeros auxilios, control y prevención de incendios, talleres sobre evacuación y planificación de medidas de prevención.

Elaborar planes de emergencia y mapa de riesgos.

Realizar simulaciones y simulacros de evacuación.

Coordinar la colaboración institucional con Cruz Roja, COEN, Unidad Médica Atlacatl y Cuerpo de Bomberos Nacionales.
Reclutar voluntarios en la prevención de riesgos laborales y conformar diferentes brigadas.

5.2) AREA CLÍNICA ODONTOLÓGICA 

DESCRIPCIÓN GENERAL:

Brindar atención odontológica al personal de la PGR, asimismo, impartir 
charlas educativas e informativas para la prevención y conocimiento de problemas de enfermedades orales.


FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar diagnósticos clínicos (odontograma).

Efectuar Profilaxis (Limpiezas dentales).

Realizar obturaciones (rellenos dentales).

Realizar exodoncias (extracciones dentales).

Impartir charlas educativas e informativas de enfermedades y cavidad oral.[image: image2.png]
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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