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CAPITULO |I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Conftrol Interno Especificas del ISSS; asi como
para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones, es preciso establecer
normas y procedimientos los cuales serdn cumplidos por los responsables de su ejecucion
con la mayor fidelidad.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones
y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los Funcionarios del Instituto y
deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el contfrol y la eficiencia de los
procedimientos.

Debido a que este Manual serd el patron bajo el cual operardn las Dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen,
las revisiones y enmiendas del mismo, serdn permitidas solamente con la aprobacién del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del Manual vy
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un Manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

e Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su
induccidn y adiestramiento en el frabagjo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones vy
enmiendas del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestidon de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo
cual se deberd registrar en la hoja de actuadlizaciones incluida en este
documento.
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Este Departamento serd responsable de enviar los documentos oficializados al
Usuario a fravés del medio que se estime conveniente y serd publicado en la
pdgina web institucional.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los
Procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una
administraciéon adecuada de los servicios prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucidon del trabagjo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administracién y control de los Procesos del Instituto.

4. MARCO LEGAL

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucién, el cual se detalla a continuacion:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)
Capitulo llI

Instructivo “Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad en los Puestos de
Trabajo para los empleados del ISSS”.

Reglamento para la aplicaciéon del Régimen del Seguro Social
Capitulo lI

Contrato Colectivo de Trabajo

Caodigo de Trabajo

5. VIGENCIA

Este documento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y divulgacion, su
aplicacion y cumplimiento es responsabilidad de todos los involucrados en su desarrollo.
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.

Objetivos del proceso

Establecer los mecanismos de control para realizar la gestion administrativa de los
diferentes movimientos de personal a efecto, de realizar el pago y descuentos oportunos
al personal segun las normas, reglamentos e instructivos vigentes.

2.

1.

Normas generales

Serd responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones, generar oportunamente la
planilla de salarios y otras remuneraciones al personal de la institucidon, ya sea
nombrado por Ley de Salario, Contrato o Planilla y de conformidad a las normas,
reglamentos e instructivos vigentes en la seccién.

Serd responsabilidad de la Seccidén Remuneraciones, la elaboracion oportuna del
Calendario de Pagos de Salarios y otras Remuneraciones, asi como su divulgacion a
todas las dependencias del ISSS.

En la generacion de planillas de salarios y otras remuneraciones, se deberd incluir
todos aquellos pagos y descuentos que hayan sido presentados de acuerdo a
calendario de pagos, siempre y cuando se cumplan con los requisitos establecidos
en la normativa vigente.

La gestion administrativa de todo pago no devengado deberd ser efectuada por la
dependencia responsable de dicho pago, con sus respectivas cuotas patronales en
los casos que correspondan.

Toda informacién que administra la seccidn y que sea requerida por ofras
dependencias o instituciones, deberd solicitarse por escrito o en todo caso,
Unicamente confirmar datos. Por lo antes mencionado, queda terminantemente
prohibido proporcionar datos en forma adicional.

Para generar oportunamente la informacion necesaria en el pago de otras
remuneraciones a las que tienen derecho los tfrabajadores del ISSS, las dependencias
involucradas deberdn presentar los reportes respectivos en formulario oficializado
(Horas Extras, Alimentacion y Transporte, entre otros).

Para devolver al empleado los descuentos de sus salarios y otros aplicados demds,
deberd presentar el reclamo correspondiente en la fecha establecida para tal
efecto.
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10.

1.

12.

3.

Se pagardn salarios y otras remuneraciones pendientes a los beneficiaros que el
empleado fallecido hubiere definido, siempre y cuando presenten la solicitud para el
trdmite de pago adjuntando la documentacion legal y fehacientes que lo respalden
(NIT, DUI, Hoja de Herederos, Poder, Dictamen Juridico, entre otros.)

Para los casos de renuncia, destitucion o fallecimiento, en que el empleado no
tenga derecho al salario completo y/o a otras remuneraciones, se procesard en el
pago del mes en curso si aun no se ha efectuado el cierre de la planilla caso
contrario serd procesado para el siguiente mes.

Toda solicitud de capacitacidon de procedimientos de esta seccion, deberd
solicitarse por escrito y con el visto bueno de la divisidon, unidad o direccion
respectiva.

Serd responsabilidad exclusiva de las Jefaturas o de quien haga sus veces, velar por
el cumplimiento de esta normativa.

Los nombramientos de personal por planilla, serdn tramitadas como personal interino.

Procedimientos Incluidos

3.1. Ingreso de datos al Sistema de Marcacidon Biométrica

3.2. Generacion de Reportes de Asistencia Laboral

3.3. Trdmite de Pago de Subsidio de Alimentacion y Transporte

3.4. Tramite de Pago de Disponibilidades, Asuetos y Nocturnidades
3.5. Tramite de Pago por compra de servicios médicos profesionales
3.6. Trdmite de Pago de Bono por Evaluacién al Mérito Personall

3.7. Tramite de Pago de Prima Especial

3.8. Trdmite de Pago de Aguinaldo

3.9. Trdmite de Vacaciones Mensual

3.10. Programacién Anual de Vacaciones

3.11. Tramite de Pago de Personal Nombrado por Planilla

3.12. Emision de Planilla de Pagos

3.13. Trdmite para Descuento por Llegadas Tardias y Salidas Prematuras 85
3.14. Aplicacién de Descuentos

3.15. Emision de Constancias

3.16. Emisidn de Solvencia

3.17. Emision de Planillas Previsionales

3.18. Emision de Planillas de Riesgos Comunes
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3.1. Ingreso de datos al Sistema de Marcacién Biométrica
3.1.1. Normas del procedimiento

1. En los centros de atencidn la administracion del Sistema de Marcacion
Biométrica le corresponde al director o en su defecto el administrador. En el
drea administrativa serd el jefe de la dependencia, y en la torre administrativa
el drea de marcacién biométrica de la Divisidn de Recursos Humanos.

2. El administrador del Sistema de Marcacion Biométrica nombrard a dos personas
de su dependencia, quienes fungirdn como encargados o supervisores del
Sistema de Marcacion Biométrica, a fin de colaborar en la administracion del
sistema.

3. El Administrador y/o encargado del Sistema de Marcacion Biométrica serd el
responsable de enrolar al empleado indicando los pasos a seguir, previa
solicitud de enrolamiento por parte de la jefatura correspondiente.

4. Serd responsabilidad del empleado ejecutar las instrucciones técnicas que
genera el reloj marcador, a fin de ingresar la identificacidn personal en
relacién al cédigo asignado.

5. En caso que no se haga efectiva la marcacion biométrica, el empleado
deberd notfificar inmediatamente al drea de marcacidén biométrica de su
dependencia o Jefatura Inmediata para poder solventar dicha situacion.

6. Serd responsabilidad del empleado comprobar la aceptacion o rechazo de la
marcacion biométrica, verificando simultdneamente la luz verde que emite el
reloj marcador, el mensaje (ok) y el nUmero de empleado.

7. Las jefaturas de las dependencias serdn las responsables de solicitar por medio
del formulario correspondiente el enrolamiento del personal de nuevo ingreso a
su drea de gestion.

8. Serd responsabilidad del encargado de marcaciéon biométrica verificar que el
formulario de enrolamiento de empleados este completo y correcto, previo a la
identificacion personalizada y asignacion de codigo de empleado.
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9. Siempre que se asignen enrolamientos de empleado con numero provisional,
deberd solicitarse a la dependencia involucrada el nuevo requerimiento,
cuando se establezca el nUmero de empleado correcto, a efecto de actualizar
las marcaciones biométricas de dicho personal.

10. Serd responsabilidad del personal registrar su asistencia al centro de frabajo en
los horarios establecidos, mediante el Sistema de Marcacién Biométrica,
inclusive si contaran con permiso para llegar tarde o salir prematuramente,
excepto las personas que de acuerdo a las disposiciones especificas del
presupuesto articulo 27, numeral 2 estdn exentas del control de asistencia.

11. El drea de marcacién biométrica de la Seccidn Remuneraciones, serd la
enfidad responsable del resguardo y custodia de la base de datos de las
marcaciones de todas las dependencias que cuenten con el Sistema de
Marcacidén Biométrica a nivel nacional.

12. Todas las dependencias deberdn solicitar la informacién relacionada con las
plazas del personal interino a la Seccién Remuneraciones, previo a grabacion
de datos en la Seccion Administracion de Informacion de Personal, por lo
menos una semana antes de iniciar el nombramiento, a fin de que el empleado
no presente ningun inconveniente al finalizar el periodo contratado, en cuanto
al reporte de asistencia a su puesto de trabagjo.

13. Todo el personal deberd enrolarse por lo menos un dia antes de empezar a
laborar, y marcar su asistencia en su respectivo centro de trabajo.

14. Serd responsabilidad de las jefaturas inmediatas nofificar por escrito al drea de
marcacion biométrica los casos de fraslado, rotacién, desplazamiento de
personal temporalmente a un centro de frabagjo distinto al asignado para el
desempeno de sus funciones.

15. Siempre que se autoricen entradas, salidas e inasistencia del personal las
jefaturas involucradas serdn responsables de llenar los formularios, realizar las
justificaciones respectivas y solicitar por escrito al drea de marcacion
biométrica que realice los ajustes correspondientes.

16. Toda solicitud relacionada con las marcaciones del personal, creacidén o
cambios de horario, enfre ofras, deberd solicitarse al drea de marcacion
biométrica por nota debidamente autorizada por la jefatura correspondiente.
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17. Serd responsabilidad del drea de marcacion biométrica, remitir semanalmente
a las jefaturas de cada dependencia, el reporte de marcaciones de su
personal para que sea debidamente validado.

18. Serd responsabilidad de los administradores del sistema biométrico remitir a la
Seccién Remuneraciones el cuarto dia hdbil de cada mes, por medios
magnéticos o correo electronico asignado, el respaldo de las marcaciones ya
validadas del personal bajo su responsabilidad.

19. Serd responsabilidad de las jefaturas de cada dependencia presentar en el
formulario oficial a la Seccién Remuneraciones, los minutos por llegadas tardes
y/o salidas prematuras sin causa justificada por el personal, para la aplicacion
de los descuentos correspondientes.

20. Serd responsabilidad del jefe inmediato validar las faltas, inasistencias, permisos,
licencias, entre otros, del personal asignado bajo su responsabilidad, de
conformidad a las normas institucionales vigentes anexando su respectivo
respaldo cuando fuese necesario.

3.1.2. Descripcion del procedimiento

Dependencias del ISSS

1. Envia Formulario de Enrolamiento del Empleado debidamente completo.
Encargado de Administrar el Sistema de Marcacién Biométrica

2. Revisa y verifica la informacién del formulario.

3. Sila informacion no estd completa, enrola al empleado con nUmero provisional.

4. Nofifica al empleado el trdmite para generacion de niumero de empleado y
gestién de nueva solicitud de enrolamiento (regresa a numeral 1).

5. Si_la informacion estd completa, gira instrucciones al empleado para el
enrolamiento.

Empleado

6. Realiza las instrucciones y guarda identificacion personal segun el codigo
asignado
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Encargado de Administrar y/o Supervisor del Sistema de Marcacion Biométrica

7. Verifica que se haya ejecutado el ingreso del coédigo con el patrén biométrico.
8. Gira nuevas instrucciones al empleado para que realice las marcaciones diarias.
Empleado

9. Digita el cédigo de marcaciéon asignado y coloca la mano en la plataforma del
reloj marcador.

10. Verifica que el reloj marcador emita el mensaje de confirmacion (okay).
Encargado de Administrar y/o Supervisor del Sistema de Marcaciéon Biométrica

11. Ingresa datos de personal de nuevo ingreso previo remision de informacién de
las dependencias involucradas.

12. Extrae las marcaciones almacenadas en el reloj marcador.
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3.1.3.
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NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

3.2. Generacion de Reportes de Asistencia Laboral
3.2.1. Normas del procedimiento

1. Las dependencias deberdn enviar al drea de marcacion biométrica el plan de
trabajo mensual de asignacion de turnos y horarios en la fecha establecida, el
cual deberd ser enviado los cinco primeros dias hdbiles del mes.

2. El encargado del Sistema de Marcacion Biométrica serd el responsable de
ingresar el plan de trabajo mensual por empleado en el sistema mecanizado.

3. Serd responsabilidad del encargado del Sistema de Marcacidén Biométrica
realizar la programacién de los turnos y horario por empleado y plaza tomando
para ello en consideracion los movimientos reportados del personal tales como:
personal de nuevo ingreso, fraslado de empleados, cambios de horarios y cese
laboral.

4. Las dependencias deberdn remitir al drea de marcacion biométrica el listado
del personal que gozara de un periodo de vacaciones Unico y permisos
anticipados.

5. El encargado del Sistema de Marcacion Biométrica deberd realizar el andlisis
de marcacion el cual compara el horario asignado de los empleados contra
los registros de marcas para determinar las inconsistencias y tomar las medidas
correctivas de accién.

6. Serd responsabilidad del encargado del Sistema de Marcacion Biométrica
realizar el control de calidad en la informacidon procesada.

7. Cada centro de atenciéon serd responsable de la emision, custodia y archivo
del reporte de marcacién biométrica.

8. Las jefaturas de las diferentes dependencias, serdn las responsables del control
de asistencia del personal bajo su responsabilidad.

9. Serd responsabilidad de las jefaturas revisar semanalmente el reporte de
marcaciones, el cual contiene todas las marcaciones del personal, llegadas
tardias, salidas prematuras, inasistencias y validaciones, para el resguardo vy
custodia respectivo.
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DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

10. La generaciéon del reporte de marcacion biométrica serd semanal para la

verificacion de datos (faltas, inasistencias, traslados, renuncias y destituciones).
Asimismo, deberd generarse un reporte consolidado del mes inmediato anterior
para verificacion que las validaciones se encuentren procesadas.

. Las justificaciones por faltas en las marcaciones de las diferentes

dependencias, serdn remitidas semanalmente al encargado del sistema
biométrico local, y las justificaciones de la Ultima semana deberdn remitirlas a
mas tardar el tercer dia hdbil del siguiente mes al encargado del sistema de
marcacion biométrico para que sean remitidas a la Seccidén Remuneraciones.

3.2.2. Descripcion del procedimiento

Encargado de Administrar el Sistema Marcaciéon Biométrica

Ingresa datos al Sistema de Marcacion Biométrica (plan de trabajo de turnos y
horarios, vacaciones, fechas de asueto general, permisos anticipados).

Realiza por medio del sistema una comparacion de los horarios programados
contra los registros de marcaciones efectuados de los empleados.

Verifica que el proceso de comparaciéon de marcaciones de los empleados
contra los horarios programados se realizd en forma correcta.

Si no estd correcta, se efectia nuevamente el proceso de comparacion de
marcaciones readlizadas por los empleados y verifica que se efectie
correctamente.

Si_esta correcta, elabora el Reporte de Marcacién Biométrica por cenfro de
costos.

Remite Reporte de Marcacion Biométrica a los centros de costos de las
dependencias del ISSS.

Dependencias del ISSS

7.

Reciben y revisan reporte de marcaciones.
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NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Si_no estdn correctas, elabora y remite el Cuadro de Justificaciones
estableciendo las faltas de los empleados a justificar por el Encargado de
Administrar el Sistema de Marcacién Biométrica, caso contrario (Fin)

Encargado de Administrar el Sistema de Marcacion Biométrica

9.

10.

Recibe y revisa el Cuadro de Justificaciones Biométricas.

Si_los datos no estdn correctos, notifica a las Dependencias del ISSS las
inconsistencias encontradas para que realicen las modificaciones respectivas.

Dependencias del ISSS

1.

12.

Reciben nofificaciéon de inconsistencias del drea biométrica.

Verifican, realizan correcciones y envia al Encargado de Administrar el Sistema
de Marcacién Biométrica las correcciones realizadas. (Regresa a numeral 10)

Encargado de Administrar el Sistema de Marcaciéon Biométrica

13.

Si los datos estdn correctos, ingresa las justificaciones al Sistema de Marcacion
Biométrica.

. Elabora el Reporte de Marcacién Biométrica con justificaciones.

. Envia el Reporte de Marcacion Biométrica con justificaciones a las

Dependencias del ISSS.

. Genera copia de respaldo mensual de las marcaciones biométricas del

personal y resguarda los archivos de marcacion biométricas en un dispositivo
de almacenamiento electrénico.
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NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

3.2.3.

Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

3.3. Tramite de Pago de Subsidio de Alimentacion y Transporte
3.3.1. Normas del Procedimiento

1. Los empleados del Instituto tendrdn derecho a una ayuda econdmica para
alimentacion y transporte, segun lo establecido en las cldusulas 41 y 45 del
Contrato Colectivo de Trabagjo.

2. Losreportes para el pago de alimentacién y transporte, deberdn ser enviados a
la Seccion Remuneraciones, en los dos primeros dias hdbiles de cada mes y
segun el calendario de pago mensual, de no enviarse en el periodo
establecido deberd reportarlo para hacerlo efectivo en la planilla subsiguiente.

3. Los dias que corresponden a meses diferentes no deben ser sumados en un
mismo reporte, se debe presentar un reporte por mes de los dias pendientes de
cancelar, tanto en reporte impreso como en archivo electronico, con la
justificacion respectiva; teniendo el debido cuidado que la informaciéon impresa
sed igual que la del archivo electrénico.

4. Los reportes para el pago de alimentacién y transporte, deberdn contener el
nombre, firma y sello del jefe responsable y del jefe que autoriza; caso confrario
no se procesaran. Para el caso de las unidades, divisiones y/o direcciones
médicas, bastard Unicamente con el nombre, firma vy sello del jefe de dicha
dependencia.

5. Cada centro de costo deberd conservar una copia de la Planila de
Alimentaciéon y Transporte de cada mes recibido por la Seccion
Remuneraciones, a fin de verificar contra la planilla de pago, que lo reportado
sed lo pagado. Asimismo ésta servird para identificar inconsistencias de pago.

6. El reporte de alimentacion y transporte deberd ser elaborado con base al
reporte de marcacion oficial y en el caso que los dias reportados sean mayores
a los dias hdbiles a pagar en el mes, deberdn ser justificados en la parte de
observaciones.

7. En aquellos casos que se efectlUe un pago errdneo en la planila de
alimentacion y transporte, debido a una equivocacion en el reporte por parte
de las dependencias, serd responsabilidad de la misma hacer las gestiones
necesarias para devolucion de dicho pago.
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NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

3.3.2. Descripcion del Procedimiento

Dependencia Solicitante

1.

Envia reporte impreso y archivo electronico de subsidio de alimentacion vy
fransporte.

Técnico de Recursos Humanos | y/o Colaborador de Seccioén

2.

Revisa que el Reporte de Subsidio de Alimentaciéon y Transporte impreso confra
archivo electronico y que esté debidamente firmado por las jefaturas
correspondientes.

Si_el documento no estd correcto, anota inconsistencias en el Reporte de
Subsidio de Alimentacion y Transporte y la devuelve a la dependencia
solicitante para que readlice las modificaciones respectivas (regresa a
numeral 1).

Si el documento estd correcto, se consolida la informaciéon y se realiza control
de calidad.

Si_hay inconsistencias, se realizan las correcciones respectivas guardando
constancia de los mismos, para responder reclamos futuros por parte de las
dependencias.

Si no hay inconsistencias, carga la informacién procesada al sistema de pago
para la apertura y generacion de la planilla del subsidio de alimentacion vy
fransporte.

Archiva reportes enviados por las dependencias y los reportes de control de
calidad emitidos por la Seccion Remuneraciones.

Emite y ordena planilla y boletas de pago y solicita autorizacién respectiva al
Jefe de Seccidén Remuneraciones.

Jefe de Seccion Remuneraciones

9.

Solicita autorizacion de Jefatura inmediata en planilla de pagos y remite para
firma a Subdirector General o Director General.

Subdireccion General /Direccion General

10. Firma, sella y envia las planillas de pago a Técnico de Recursos Humanos |.
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NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Técnico de Recursos Humanos | y/o Colaborador de Seccién

11. Recibe y envia las planillas de pago autorizadas a la Seccion Cajas para su
distribucién a todas las dependencias a nivel nacional.

12. Emite indice bancario y archivo electronico, y solicita autorizacion a Jefe de
Seccion Remuneraciones.

Jefe de Seccion Remuneraciones

13. Recibe, autoriza indice bancario y devuelve al Técnico de Recursos Humanos |.
Técnico de Recursos Humanos | y/o Colaborador de Seccién

14. Recibe indice bancario y envia a Departamento de Tesoreria

15. Elabora informe de modificaciones efectuadas a archivos electronicos, remite
al Departamento de Tesoreria y archiva la copia en indice bancario.

16. Carga los archivos de pago electronico via Internet de las instituciones
bancarias que proporcionan este servicio.

17. Envia a Tesoreria archivos de bancos que no cuentan con servicio de carga en
internet

18. Posterior al pago de planilla, recibe archivo o informacion impresa con
inconsistencias por parte de las instituciones financieras.

19. Revisa inconsistencias bancarias a fin de determinar si son procedentes o no.
20. Si son procedentes los pagos, se hace un solo archivo de todas las instituciones

financieras y se remite al Departamento de Tesoreria para que elaboren los
cheques respectivos para poder efectuar los pagos procedentes.

21. Si no son procedentes se solicita al Departamento de Tesoreria que realice la
liquidacion o ajuste respectivo.
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NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

3.3.3.

Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo
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3.4.

Tramite de Pago de Disponibilidades, Asuetos y Nocturnidades

3.4.1. Normas del procedimiento

1.

Los Informes de Disponibilidades, Asuetos y Nocturnidades se hardn efectivos en
la planilla siguiente a la fecha de recepcion del informe respectivo, conforme
al calendario de pago establecido.

Se contabiliza bajo el concepto de asueto a todo el tiempo laborado en dias
normados como tales (Festivos), y que se encuentran contemplados en la
clausula N° 33 del CCT. A los empleados que se les programe furnos en dias de
asueto, devengardn un salario extraordinario integrado por el salario bdsico
mas un recargo del ciento por ciento de éste, segun el art. 192 del Codigo de
Trabajo y cldusula 35 del CCT.

Entiéndase como disponibilidad al tiempo laborado fuera del horario de una
jornada ordinaria o en dias de descanso semanal. Todo trabajo verificado en
exceso de la jornada ordinaria, serd remunerado con un recargo consistente
en el ciento por ciento del salario bdsico por hora, hasta el limite legal, segin
art. 169 del Cédigo de Trabajo y cldusulas N° 34 y 35 del CCT.

Se conocerd como nocturnidad al tiempo laborado en jornada nocturna, que
segun el art. 161 del Cdodigo de Trabajo, estédn comprendidas de las 19:00 horas
de un dia hasta las 06:00 horas del dia siguiente. Para el cdlculo de la
remuneracion del mismo, al salario bdsico se le recargard un 25% por hora,
segun lo establece el art. 168 del Codigo de Trabajo.

Los Informes de Disponibilidades, Asuetos y Nocturnidades, deberdn ser
remifidos a la Secciéon Remuneraciones teniendo en cuenta para ello, las
fechas de recepcioén establecidas en el calendario de pagos mensual y estar
debidamente aprobados por la Seccidén de Programacion y Evaluacion del
Presupuesto vy, para el caso de las disponibilidades, por la Direccion General o
Subdireccion respectiva.

Todo Informe de Disponibilidades, Asuetos y Nocturnidades, deberd estar
debidamente sellado, completo y autorizado e incluir los anexos siguientes:
Reporte de marcaciones debidamente autorizadas, copia del archivo
electréonico y, para el caso de las Disponibilidades, una justificacion detallada
del frabagjo realizado en tiempo extraordinario.
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7. A los informes de Disponibilidades, Asuetos y Nocturnidades, deberdn de

adjuntdrseles los reportes de asistencia de cada uno de los frabajadores, en el
cual se refleje el registro de marcacion de entrada y salida del turno laborado.
En caso de existir omision de marcacion, si existiese justificacion, deberdn estar
debidamente validadas por el jefe inmediato mediante el Sistema de
Marcacion Biométrica y de acuerdo a los coddigos de justificacion siguientes:

= Mision Oficial (12)

= Capacitaciéon, Seminario o Congreso (22)
* Falla Eléctrica (24)

» Pendiente de Enrolar (25)

= Mantenimiento de Reloj Biométrico (26)

= Reloj Arruinado (27)

* Problemas de Marcacion (28)

»= Discapacidad Fisica (31)

Serd responsabilidad de cada dependencia tener el debido cuidado que la
informacion del reporte de Disponibilidades, Asuetos y Nocturnidades, no posea
inconsistencias; los Informes que hayan sido observados después de su
recepcion, se devolverdn para su correcciéon y serdn pagados conforme a la
nueva fecha de recepcion basada en el calendario de pagos.

3.4.2. Descripcion del Procedimiento

RECEPCION Y REVISION DE REPORTES

Dependencia Solicitante

1.

Envia Reporte de Horas Extras fisico y electronico y/o memorando de
correccion de inconsistencias de meses anteriores a Técnico de Recursos
Humanos | y/o Colaborador de Seccion.

Técnico de Recursos Humanos |/Colaborador de Seccion

2.

Revisa Reporte Fisico de Horas Extras contra archivo electronico y que esté
debidamente autorizado por las Jefaturas correspondientes.

Si la informacidén no estd correcta, anota inconsistencias en Reporte de Horas
Extras y devuelve a Dependencia Solicitante, quien realiza modificaciones al
Reporte de Horas Extras (regresa a numeral 1).
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Si_la informacién estd correcta, copia archivos electréonicos en la base del
Sistema de Pago de Horas Extras.

Verifica contenido del Reporte Fisico de Horas Exfras contra marcaciones
efectuadas en el Sistema de Marcacién Biométrico.

Verifica contenido del Memorando de correccion de inconsistencias de meses
anteriores contra la informaciéon del Sistema de Pagos.

Si la informacién no estd correcta, anota inconsistencias en Reporte Fisico de
Horas Extras y devuelve a Dependencia Solicitante para que readlice
modificaciones al Reporte de Horas Extras. (regresa a numeral 1).

Sila informacidén esta correcta, firma vy sella Reporte Fisico.

CONSOLIDACION DE LA INFORMACION

Técnico de Recursos Humanos I/Colaborador de Seccidn

1.

Clasifica los reportes fisicos por centro de costo especifico y por fipo de horas
extras y realiza respaldo de todos los reportes electrénicos de horas extras.

Copia los reportes electronicos en carpetas de programa de horas extras,
ejecuta el programa de horas extras para extraer y consolidar la informacion
de reportes electronicos de horas extras.

Copia tablas de base de datos del sistema de pago en ordenador.

Emitir los reportes consolidados de horas extras.

Ejecuta diversos controles de calidad de la informacion recibida versus tablas
de base de datos del sistema de pago y realiza modificaciones necesarias para

generar archivo para transferencia y archivo para fransferencia.

Genera reporte de inconsistencias de horas extras posterior a los controles de
calidad.
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TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

Técnico de Recursos Humanos I/Colaborador de Seccidn

1.

2.

Transfiere archivo de horas extras al sistema de pago.

|ldentifica los no registros no fransferidos y los graba en el sistema de pago, junto
con los pagos pendientes y casos especiales de horas extras.

Pasado el proceso de cierre de la planilla, copia tablas de base de datos del
sistemna de pago en ordenador.

Ejecuta diversos controles de calidad de la informacién recibida versus tablas
de base de datos del sistema de pago y realiza modificaciones necesarias

Genera y emite el reporte final de horas extras a pagar y el reporte de registros
no procesados en la apertura y generaciéon de planilla en sistema de pago.

Genera reporte de inconsistencias de horas extras posterior a los controles de
calidad.

Nofifica a las dependencias sobre inconsistencias generadas en el proceso
mensual de planillas.
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3.4.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE DISPONIBILIDADES, ASUETOS Y NOCTURNIDADES
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Diagrama de Flujo
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3.5.

Tramite de Pago por compra de servicios médicos profesionales.

3.5.1. Normas del procedimiento

1.

Para iniciar a prestar servicios médicos profesionales, el médico debe haber
firmado contrato, en el Departamento Juridico de Procuracion.

El director de cada centro de atencion serd el responsable de enviar las
facturas presentadas por los médicos que prestan sus servicios profesionales en
la instituciéon, a mas tardar el cuarto dia hdbil de cada mes (calendario), todas
las facturas recibidas posterior a lo indicado, se tramitardn para el pago del
siguiente mes.

Los médicos que sean contratados por primera vez, deberdn presentar
fotocopia de: DUI, NIT, tarjeta de registro del IVA, cuenta bancaria (Scotiabank
o Banco Citibank), especificando si es cuenta de ahorro o corriente, Tarjeta de
Afiliacion, y carnet de junta de vigilancia.

La factura presentada para cobro por el médico debe contener:
e NUmero de identificacion.
e Nombre del ISSS.
e Nombre del centro de atencién donde realizé el turno.
e Especialidad médica.
e NUmero de acuerdo de direccion.
e Fecha y horario de cada turno realizado.
e Firma vy sello del médico.
e Firma vy sello del director del centro de atencion.
e Especificar si es atencidon medica asistencial, procedimientos medico
quirurgicos, diagndsticos y terapéutico o coordinador de turno.
o El total de la factura en letras y en nUmeros.
¢ Detalle en niUmeros, de la retencion del 1% del IVA.

Las facturas que no cumplan con los requisitos establecidos para efectuar el
tramite de pago, se devolverdn con el fin de que sean corregidas. Segun la
fecha en que sean presentadas las correcciones, el pago serd framitado en la
planilla correspondiente.

No se recibirdn facturas que contengan tachaduras o enmendaduras.

Es responsabilidad del director del centro de atencion revisar el contenido de la
factura y remitirlas de forma ordenada por cédigo de marcacion.
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18.

Un médico puede tener mds de un acuerdo de direccidon siempre y cuando 1os
horarios no interfieran entre si.

En los casos de turnos por atencidon medica asistencial, para el cobro
respectivo se debe anexar el reporte de asistencia de los turnos realizados,
debidamente firmado y sellado por el director local.

. En los casos de procedimientos medicos quirdrgicos, diagndsticos vy

terapéuticos se debe incorporar a la factura la hoja de asistencia al turno
completado correctamente e incluyendo las firmas y sellos respectivos.

. Es responsabilidad de los coordinadores de turno programar los turnos por

atenciéon medico asistencial de los médicos en el horario establecido segun
acuerdo de direccidon general; es decir, en el que fue contratado.

. El profesional dispondrd de dos meses a partir del primer turno programado,

para framitar el pago de sus honorarios, de lo contrario deberd solicitar
autorizacion ala Sub Direccidon de Salud.

. Los médicos deben presentar facturas elaboradas en imprentas autorizadas.

. Si el médico presta sus servicios en dos centros de atencion, deberd elaborar

una factura por cada uno de ellos y de acuerdo a los turnos realizados.

. El profesional que tenga atencién medica asistencial y procedimientos medico

quirlrgicos, diagndsticos y terapéutico en el mismo mes, deberd presentar
facturas separadas, una por atencidn medica asistencial y la otra por
procedimientos medico quirdrgicos, diagndsticos y terapéutico (a las facturas
deberdn anexarles el informe de asistencial).

. El médico que no posea registro de asistencia de la entrada o salida de su

turno por servicios profesionales; porque éste coincide con la entrada y salida
de su horario como empleado de la Institucién, el director local puede validar
la omisién de marcacion por medio de nota o memorando que lo justifique.

. El pago serd efectivo el dia veintidés de cada mes, o el dia hdbil anterior a

éste.

La planilla y boleta de pago por servicios profesionales, deberd ser refirada por
parte de los centros de atencidn, previa notificacion telefénica por parte de la
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20.

21.

22.

23.

Seccién Remuneraciones de la Divisibn de RR.HH.; asimismo deberdn
devolverlas debidamente firmadas y adjuntando aquellas boletas no
entregadas a mds tardar el Ultimo dia hdbil de cada mes.

. Cuando un médico no pueda presentarse a firmar la planilla de pago (por

causa justificada), podrd autorizar a ofra persona para que pueda firmar en su
nombre, para lo cual deberd presentar nota autorizada por éste.

En la direccion del centro de atencidén se deberd llevar el registro de los
procedimientos y turnos efectuados por cada profesional y serd
responsabilidad del director del centro de atencidon la veracidad de la
informaciéon presentada en la factura y del cumplimiento de los turnos, por lo
gue no serd necesario que el profesional anexe las hojas de control en cada
frdmite de pago.

Cada centro de atencion deberd llevar el control de la asignacion
presupuestaria de los gastos por el pago de los servicios médicos profesionales.

Mensualmente se enviard a cada centro de atencidn la planilla vy
comprobantes en blanco de la retencidon del 1% de IVA, para que sean
completados por los respectivos encargados y posteriormente entregados a los
médicos involucrados.

La dependencia es la encargada de enviar la planilla de retencion del 1% de
IVA junto con el original y copia de los comprobantes debidamente ordenados
y separados, a la Seccidn Remuneraciones, el Ultimo dia hdbil de cada mes.

3.5.2. Descripcion del procedimiento

Direccion General

1.

Envia acuerdos de Direccidén General con los médicos autorizados para realizar
servicios médicos profesionales.

Colaborador de Seccién o encargado

2.

3.

4.

Ingresa datos de los acuerdos al sistema de Servicios Médicos Profesionales.

Recibe documentacion de los médicos que por primera vez realizardn servicios
médicos profesionales.

Anexa a documentacion el acuerdo correspondiente.
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9.

Busca nUmeros de empleados de los médicos en el sistema.

Si_ no existe nuUmero de empleado, asigna numero provisional, el cual sélo se
utiliza para su grabacion en el sistema de Servicios Médicos Profesionales.

Si_existe nUmero de empleado, graba datos personales de los médicos en el
sistema de Servicios Médicos Profesionales.

Graba los acuerdos al que pertenece el médico en sistema de Servicios
Médicos Profesionales.

Archiva acuerdos de Direccion General por niUmero correlativo.

Centro de Atencidn

10.

Envia facturas y/o recibos de los servicios médicos profesionales realizados por
los médicos.

Colaborador de Seccién o encargado

1.

Revisa recibos y que las facturas sean duplicado cliente y que cumplan con los
requisitos.

. Si no estdn correctas las facturas y/o recibos, devuelve facturas y/o recibos con

observaciones a centro de atencidn que los envid.

. Si_estan correctas las facturas y/o recibos, graba facturas y/o recibos en el

sistema de Servicios Médicos Profesionales.

. Unifica informacion de todos los centros de atencidon y se realiza cdlculo.
. Imprime y revisa controles de calidad de los datos procesados.

. Sino estdn los datos correctos, realiza modificaciones de los datos procesados.

. Si_estdn los datos correctos, imprime planillas por centro de costo e indices

bancarios y entrega.

Jefe de Seccion Remuneraciones o director del centro de atencion

18.

Avala proceso realizado y autoriza con su firma las planillas por centro de costo
y planillas de bancos y entrega.
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Colaborador de Seccién o encargado

19. Verifica la cuadratura de montos totales de las planillas de pago con la base
de datos en el Sistema.

20. Si_los _montos no estdn correctos, realiza modificaciones de los datos
procesados.

21. Si los montos estdn correctos, realiza carga electronica de archivos de texto
hacia el banco respectivo via Internet.

22. Imprime comprobantes, planilla y entrega.

Jefe de Seccion Remuneraciones o Director del centro de atencién

23. Autoriza reportes avalando que lo presentado es lo que se pagd y devuelve.
Colaborador de Seccién o encargado

24. Entrega reporte de descuento de renta, retencion 1% de IVA, llegadas tardias y
honorarios médicos.

Jefe de Seccion Tramite de Pago

25. Autoriza los abonos a cuenta por medio de comprobantes tanto de via Internet
como impresos y por medio magnético.

Colaborador de Seccién o encargado

26. Envia planillas de pago por centros de costos a Subdireccion de Salud para
autorizacion.

Subdireccién de Salud

27. Autoriza planillas de pago y devuelve a Seccidn Remuneraciones.
Colaborador de Seccién o encargado

28. Imprime boletas de pago.

29. Ordena boletas de pago por centro de costo y por nUmero de empleado.

30. Ordena comprobantes de retencion del 1% del IVA por centro de atencién
segun planilla de pago.
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31.

Envia junto a planilla, boleta y comprobantes de retencion del IVA a centros de
atencion.

Centros de Atencion

32.

33.

34.

35.

Recibe planillas, comprobantes de retencién del IVA y boletas de pago.
Completa comprobante de Retencidon del IVA.

Entrega boletas de pago y comprobantes de Retencion del IVA a médicos y
solicita firma de recibido.

Devuelve planillas firmadas y anexa boletas no retiradas.

Colaborador de Seccién o encargado

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Recibe planillas firmadas y adjunta boletas y Comprobantes de Retencion del
IVA no retiradas y archiva.

Corrobora si se aplicaron correctamente las planillas de pago.

Si hay inconsistencias bancarias, Informa a Tesoreria de las inconsistencia. (FIN)

Si_no hay inconsistencias bancarias, envia informe de carga electronica a
Tesoreria y lo envia a Subdireccién de Salud.

Anexa documentacion de médicos a facturas procesadas y pagadas del mes
anterior.

Entrega a la Seccién Pagos y Operaciones Financieras anexando planillas, nota
y boletas no retiradas.

Archiva reportes, notas, planillas y controles de calidad (FIN).
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3.5.3. Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo
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3.6. Tramite de Pago de Bono por Evaluacion al Mérito Personal

3.6.1. Normas del Procedimiento

1. Es responsabilidad del Técnico de Recursos Humanos (Seccién
Remuneraciones) el dar cumplimiento a la cldusula N° 26 del CCT, en relacion
al salario a emplear para el cdlculo de dicha prestacion.

3.6.2. Descripcion del procedimiento
Técnico de Recursos Humanos (Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal)

1. Envian bases de datos del personal a recibir prestacion de bono por evaluacion
al mérito personal.

Técnico de Recursos Humanos (Seccion Remuneraciones)
2. Recibe bases de datos de Seccidn Evaluaciéon para el Desarrollo de Personal.
3. Realiza controles de calidad a base de datos.

4. Envia base de datos a Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal para
correccion.

Técnico de Recursos Humanos (Seccion Evaluacién para el Desarrollo de Personal)
5. Recibe base de datos con observaciones.

6. Modifica base de datos y reenvia a Seccidn Remuneraciones.

Técnico de Recursos Humanos (Seccion Remuneraciones)

7. Recibe base de datos modificada.

8. Revisa la base de datos, si la informacidn no esta incorrecta filtra las
inconsistencias, caso contrario, realiza el cdlculo del monto del bono.

9. Carga en el Sistema de Pago la informacion.

10. Se redliza la apertura v generacion de la planilla de pagos (ver procedimiento
“Emisidon de Planilla de Pagos”)
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3.6.3. Dia
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3.7. Tramite de Pago de Prima Especial
3.7.1. Normas del Procedimiento

1. Serd responsabilidad de la Seccion Administracion de Informacién de Personal
la revision de las fechas de ingreso del personal contratado como interino
(descritas en el calendario de actividades para el pago de la prima especial),
para efecto de determinar la continuidad de los nombramientos y los dias @
que se tiene derecho para el pago de la prestacion.

2. Sera responsabilidad de la Seccion Administracion de Informacion de Personal,
informar de todos aquellos cambios que afecten el pago de esta prestaciéon
(fecha de ingresos, reingreso, suspensiones, licencias, inasistencias, entre otros),
después de la fecha limite establecida en el calendario de de actividades para
el pago de prima especial.

3. Serd responsabilidad del encargado del proceso, posterior al cdlculo de prima
especial, realizar los ajustes necesarios al archivo generado, de acuerdo a los
Ultimos movimientos de personal ingresados en el Sistema de Informacion de
Recursos Humanos, tales como: modificacién de dias, montos, eliminacion del
pago, entre ofros; con el fin de evitar inconsistencias de pago de dicha
prestacion a los empleados.

4. La aplicacion del Impuesto sobre la renta para el cdlculo de prima y sueldos
del mes de junio, se realizard totalizando los dos montos de acuerdo a la tabla
de retencién del impuesto sobre la renta.

5. Se aplicardn descuentos del 30% de Procuraduria a estd prestacion, para todos
aquellos empleados que de acuerdo al Decreto Legislativo No. 168 estén
obligados al pago de pensiones alimenticias.

6. Es responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones, elaborar calendario para el
proceso de pago de prima especial mediante el cual especifique:
Dependencia que ejecuta la actividad, dependencia que recibe, fecha de
recepcion y tipo de actividad a ejecutar. El calendario debe ser distribuido a
las siguientes dependencias: Seccién Operaciones Financieras, Jefe Seccidon
Administracion de Informacidn de Personal, Departamento Admisién y Empleo,
Auditoria Interna, Seccidon Cajas, Division de Recursos Humanos.

7. La Seccidn Remuneraciones serd la responsable de depurar la base de datos
de los nombramientos, licencias sin goce e inasistencias, cruzando por numero
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de NIT y por puesto con la base de sin efectos con el objeto de eliminar o
modificar los movimientos coincidentes y contabilizar los dias laborados a fin de
establecer el nUmero de dias sobre el cual se les calculard la prestacion
proporcional de prima especial.

8. El personal pensionado y el personal que antes del 29 de Junio del ano en que
ha de pagarse la prestacion, hayan terminado su relacion laboral con el
instituto, pierden el derecho a pago de prima especial.

9. La contabilizacién de dias no trabajados se lleva a cabo por nimero de NIT y
puesto y se consideran los dias de licencias sin goce de sueldo mds los dias de
inasistencias, y suspensiones por lo que:

e Todos aguellos empleados con mds de un ano de servicio en la institucion y
gue durante el periodo que considera la prestacidén, acumulen por puesto
un total de dias sin laborar mayor o igual a 125 dias, se les calculard la
prestacion de forma proporcional.

10. Los trabajadores interinos que se encontraren laborando al dia 29 de junio de
cada ano, tendrdn derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo
laborado. Unicamente para el cdlculo de dicho tiempo, se tomard en cuenta
los interinatos continuos o discontinuos realizados entre el 30 de junio del ano
anterior y el 29 de junio del ano en que ha de pagarse prima especial, pero no
se tomaran en cuenta los dias de licencias sin goce e inasistencias.

11. Es responsabilidad de la Seccion Remuneraciones el verificar que al personal
médico residente (Becarios) que pasa a ser empleado de la institucién, solo
deberd considerarse como dias laborados a partir de la fecha en que inicié la
relaciéon laboral con el Instituto, contabilizando los dias laborados segun el
periodo que incluye la prestacion.

12. Serd responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones el verificar que al personal
médico (empleado de la institucién) que goza de licencia sin goce de sueldo y
pasa a realizar un residentado (becario), se le tomard en cuenta para el
cdlculo de la prestaciéon los dias laborados como médico y como médico
residente, que estén incluidos en el periodo que contempla la prestacion.

13. Serd responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones el verificar que, cuando un
empleado termina la relacién laboral e inicia un residentado, para el cdiculo
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de la prestacion solamente deberdn contabilizarse los dias laborados como
residente incluidos en el periodo que considera ésta prestacion.

14. La Seccion Remuneraciones velard que en el proceso de cdlculo de prima
especial se cumplan los siguientes aspectos:

e Al personal técnico, de enfermeria y administrativo se les calcula prima
especial sobre el salario de un mdximo de 8 horas, calculo realizado con
base al sueldo que tengan al 29 de junio del ano en que se pagard la
prestacion.

e El personal administrativo con mds de un ano de servicio que tiene plaza en
propiedad de 4 horas (puestos tales como vigilantes, recepcionistas, etc.) y
al 29 de junio tiene un nombramiento adicional interino o permanente de
un maximo de 4hrs.,, también le corresponderd prima en el nuevo
nombramiento considerando el mismo tiempo laborado para ambos
puestos.

e Los médicos pueden tener hasta un méximo de 3 nombramientos que no
exceda de 10 horas contratadas, 8 horas médico asistencial y dos horas
administrativas o viceversa y se les calcula la prestacion segun los sueldos
de los nombramientos que tengan activos al 29 de junio del ano en que ha
de pagarse la prima. La fecha de ingreso de éstos determinard el
porcentaje de pago de la prestacion.

e El personal médico con menos de un ano de servicio a la orden del Instituto
y tiene mds de un nombramiento le corresponde prima proporcional en las
plazas que tenga activos al 29 de junio. Contdndole como tiempo
laborado para todas las plazas, la sumatoria de interinatos que haya
efectuado en el periodo que considera la prestacion.

15. Las promociones interinas o permanentes y cambios de sueldos, que incluyan el
29 de junio del ano en que ha de pagarse la prestacion y que fueron
ingresados al sistema de pagos en fecha posterior al cdlculo masivo de la
misma, originardn derecho a complemento de prima especial.

16. Serd responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones llevar los controles de
calidad, tales como: pagos duplicados, cdlculo de descuento del 30% de
cuota alimenticia, etc.; a fin de garantizar que los pagos sean correctos y evitar
con ello observaciones de los entes fiscalizadores.
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17. El derecho para hacer reclamos de la prestacion de la prima especial
prescribird en ciento ochenta dias, contados a partir de la fecha en que debid
efectuarse el pago; segun lo establece el articulo 613 del Codigo de Trabajo.

18. Serd obligacién de cada Jefatura, revisar planillas y comprobantes de pago del
personal a su cargo inmediatamente después de recibidas, a fin de asegurarse
que el pago de prima les corresponda; en aquellos casos en que no se ha
informado y se ha generado el pago de la prestacion, derivados de la omisidon
de la informacién o la noftificacion extempordnea por parte de las jefaturas;
serdn éstas las que deberdn realizar las gestiones pertinentes para que la
Institucidn recupere dichos montos; estableciendo como fecha limite para
recuperar los montos cancelados un mes calendario a partir de la notificacion.

3.7.2. Descripcion del Procedimiento

Técnico de Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Seccion

1. Solicita revisibn de fechas de ingreso de personal interino a Seccidon
Administracién de Informacién de Personal.

Seccion Administracion de Informaciéon de Personal

2. Revisa y corrige fechas de ingreso de personal interino y notifica a Técnico de
Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Seccidn

Técnico de Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Seccion

3. Solicita a Técnico de RRHH | o Il (Departamento de Admisidn y Empleo), las
diferentes tablas involucradas en el proceso de cdlculo de aguinaldo.

Técnico de RRHH | o Il (Departamento de Admision y Empleo)

4. Recibe solicitud, prepara y envia la informacién a Seccién Remuneraciones.
Técnico de Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Seccién

5. Recibe base de datos del Departamento de Admision y Empleo.

6. Verifica la base de sin efectos con la de licencias sin goce para depurar.

7. Efectia cdiculo de prestacion para el personal del ISSS.

8. Revisa listado del personal sin derecho a la prestacion por inasistencias.
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Revisa listado del personal sin derecho a la prestacion por licencias sin goce de
salario.

Realiza control de calidad sobre determinacién y contabilizacion de dias del
personal interino, permanentes con promocidén, y con menos de un ano de
servicio.

Realiza correcciones en la base de datos.

Elimina de base de datos el personal que no cobrard Aguinaldo con el ISSS.
Completa la informaciéon para la carga del aguinaldo.

Envia informacion al Departamento de Admisidon y Empleo, con los registros

considerados para el pago de aguinaldo para ser cargados en el Sistema de
Recursos Humanos.

Se redliza la Apertura y generacion de la Planilla de Pagos (ver procedimiento
“Emision de Planilla de Pagos”)
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3.7.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE PRIMA ESPECIAL
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3.8.

Tramite de Pago de Aguinaldo

3.8.1. Normas del Procedimiento

1.

El pago en concepto de aguinaldo deberd entregarse a los tfrabajadores en el
lapso comprendido entre el 12y el 15 de diciembre de cada ano.

La Seccidén Remuneraciones deberd solicitar a las diferentes Instituciones del
sector publico la ndémina del personal Médico, técnico, enfermeriq,
tfrabajadores sociales, motoristas y vigilantes que laboran con ellos, a fin de
identificar al personal que trabaja en el Instituto y en otras dependencias del
sector publico, posteriormente se les remite base del personal que cobrara el
aguinaldo en el ISSS.

La Seccidon Remuneraciones deberd informar a las diferentes dependencias del
Instituto, la fecha limite para presentar el formulario de renuncia al aguinaldo
en el ISSS.

Se aplicardn descuentos del 30% de Procuraduria sobre estd remuneracion a
todos aquellos empleados que de acuerdo al Decreto Legislativo No. 168, estén
obligados al pago de pensiones alimenticias, cuyo porcentaje serd adicional a
las que estdn obligados.

Serd obligaciéon de cada Jefatura, revisar planillas y comprobantes de pago del
personal a su cargo inmediatamente después de recibidas, a fin de asegurarse
que el pago de aguinaldo le corresponda.

En aquellos casos en que no se ha informado y se ha generado pago de
salarios no devengados, derivados de la omision de la informacién o la
noftificacion extempordnea por parte de las jefaturas; serdn éstas las que
deberdn redlizar las gestiones pertinentes para que la Institucion recupere
dichos montos; estableciendo como fecha limite para recuperar los montos no
devengados un mes calendario a partir de la noftificacion.

Serd responsabilidad de la Seccidn Administracion de Informacidén de Personall
la revision de las fechas de ingreso del personal contratado como interino
segun las fechas descritas en el calendario de actividades para el pago de
Aguinaldo; a fin de determinar la continuidad de los nombramientos y los dias a
que fienen derecho.
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8. Serd responsabilidad de la Seccion Administracion de Informacién de Personal,
la ejecucion de las propuestas de nombramiento (interinas o permanentes)
recepcionadas, de acuerdo al calendario establecido para tal fin; con el
objetivo de que a todos se les pague esta prestacion. Asimismo informar de
todos aquellos cambios que afecten el derecho a la misma (fecha de ingresos,
reingreso, suspensiones, licencias, inasistencias, enfre ofros), después de la
fecha limite para el cdlculo del aguinaldo.

9. La Seccién Remuneraciones, elaborard calendario de actividades para el
pago de Aguinaldo mediante el cual especifique: Dependencia que ejecuta la
actividad, dependencia que recibe, fecha de recepcion y tipo de actividad a
ejecutar. El calendario debe ser distribuido a las siguientes dependencias:
Departamento de Tesoreria, Jefe Seccion Administracion de Informaciéon de
Personal, Departamento Admision y Empleo, Auditoria Interna, Seccién Pagos vy
Operaciones Financieras, Divisidon de Recursos Humanos.

10. Se les calculard aguinaldo en forma proporcional a los empleados
permanentes que tengan mds de un ano de laborar en la Institucion, y que
durante el periodo que considera la prestaciéon acumulen un total de dias sin
laborar mayor o igual a 125 dias.

11. Los frabajadores interinos que se encontraren laborando al dia 12 de diciembre
de cada ano, tendrdn derecho a que se les pague la parte proporcional al
tiempo laborado.

12. Unicamente para el cdlculo de dicho tiempo, se tomard en cuenta los
intferinatos continuos o discontinuos realizados entre el 12 de diciembre del ano
anterior y el 11 de diciembre del ano en que ha de pagarse el Aguinaldo; pero
no se fomaran en cuenta los dias de licencias sin goce o inasistencias.

13. Serd responsabilidad de la Seccién Remuneraciones el verificar que a los
médicos que realizaron su residentado en la Institucion (Becarios) y que son
contratados como empleados, se les contabilicen como dias laborados
aqguellos en los que inicié la relacion laboral con el instituto

14. Serd responsabilidad de la Seccidén Remuneraciones el verificar que al personal
médico (empleado de la institucidn) que goza de licencia sin goce de sueldo y
pasa a readlizar un residentado (becario), se le contabilizara como fiempo
efectivo de trabajo, para efecto del calculo de la prestacion los dias laborados
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en su plaza en propiedad y como becario, que estén incluidos en el periodo
gue contempla la prestacion.

15. Serd responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones el verificar que, cuando un
empleado termina la relacién laboral e inicia un residentado, para el cdlculo
de la prestacion solamente deberdn contabilizarse los dias laborados a partir
de la nueva fecha de ingreso.

16. La Seccidon Remuneraciones velard que en el proceso de cdlculo de aguinaldo
se fomen en cuenta las siguientes consideraciones:

e Al personal técnico, de enfermeria y administrativo se les calcula el
aguinaldo sobre el salario de un mdximo de 8 horas, calculo realizado con
base al sueldo que tengan al 12 de diciembre del ano en que se pagard la
prestacion.

e El personal administrativo con mds de un ano de servicio que tiene plaza en
propiedad de 4 horas (puestos tales como vigilantes, recepcionistas, etc.) y
al 12 de diciembre tiene un nombramiento adicional interino o permanente
de un mdximo de 4hrs., tfambién le corresponderd aguinaldo en el nuevo
nombramiento considerando el mismo tiempo laborado para ambos
puestos.

e Los médicos pueden tener hasta un mdximo de 3 nombramientos con un
maximo de 10 horas contratadas, 8 horas médico asistencial y dos horas
administrativas o viceversa y se les calcula la prestacion segun los sueldos
de los nombramientos que tengan activos al 12 de diciembre del ano en
que ha de pagarse la prestacion.

e El personal médico con menos de un ano de servicio a la orden del Instituto
y tiene mds de un nombramiento le corresponde aguinaldo proporcional
en las plazas que tenga activas al 12 de diciembre. Contdndole como
tiempo laborado para todas las plazas, la sumatoria de interinatos que
haya efectuado en el periodo que considera la prestacion.

17. Las promociones interinas o permanentes y cambios de sueldos, que incluyan el
12 de diciembre del ano en que ha de pagarse la prestacion y que fueron
ingresados al sistema de pago en fecha posterior al cdilculo masivo de la
misma, originardn derecho a complemento de Aguinaldo.
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18. Serd responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones llevar los controles de
calidad, tales como: pagos duplicados, cdlculo de descuento del 30% de
cuota alimenticia, etc.; a fin de garantizar que los pagos sean correctos y evitar
con ello observaciones de los entes fiscalizadores.

19. El derecho para hacer reclamos de la prestacion del aguinaldo prescribird en
ciento ochenta dias, contados a partir de la fecha en que debid efectuarse el
pAgo; segun lo establece el articulo 613 del Codigo de Trabajo.

20. Serd obligacion de cada Jefatura, revisar planillas y comprobantes de pago del
personal a su cargo inmediatamente después de recibidas, a fin de asegurarse
que el pago de aguinaldo les corresponda; en aquellos casos en que no se ha
informado y se ha generado el pago de la prestacion, derivados de la omisidon
de la informacion o la notificacion extempordnea por parte de las jefaturas;
serdn éstas las que deberdn redlizar las gestiones pertinentes para que la
Institucion recupere dichos montos; estableciendo como fecha limite para
recuperar los montos cancelados un mes calendario a partir de la notificacion.

3.8.2. Descripcion del Procedimiento

Técnico de Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Seccién

1. Solicita revision de fechas de ingreso de personal interino a Seccidn
Administracion de Informacién de Personal.

Seccion Administracion de Informacion de Personal

2. Revisa y corrige fechas de ingreso de personal interino y notifica a Técnico de
Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Secciéon

Técnico de Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Seccidon

3. Solicita a Técnico de RRHH | o Il (Departamento de Admision y Empleo), las
diferentes tablas involucradas en el proceso de cdlculo de aguinaldo.

Técnico de RRHH | o Il (Departamento de Admision y Empleo)
4. Recibe solicitud, prepara y envia la informacién a Seccidn Remuneraciones.
Técnico de Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Seccién

5. Recibe base del Departamento de Admisiéon y Empleo.
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15.

Verifica la base de sin efectos con la de licencias sin goce para depurar.
EfectUa cdlculo de prestacion para el personal del ISSS.
Revisa listado del personal sin derecho a la prestaciéon por inasistencias.

Revisa listado del personal sin derecho a la prestacion por licencias sin goce de
salario.

. Redliza control de calidad sobre determinacion y contabilizacién de dias del

personal interino, permanentes con promocién, y con menos de un ano de
servicio.

. Realiza correcciones en la base de datos.
. Elimina de base de datos el personal que no cobrard Aguinaldo con el ISSS.
. Completa la informacion para la carga del aguinaldo.

. Envia informacién al Departamento de Admision y Empleo, con los registros

considerados para el pago de aguinaldo para ser cargados en el Sistema de
Recursos Humanos.

Se redliza la Apertura y generacion de la Planilla de Pagos (ver procedimiento
“Emisidn de Planilla de Pagos”)
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3.9. Trdmite de Vacaciones Mensual
3.9.1. Normas del procedimiento

1. Si un empleado es promocionado o frasladado en el periodo de goce de sus
vacaciones, es responsabilidad de la Jefatura actual, reprogramar dicho
periodo de ser necesario. A fin de garantizar el goce y pago del recargo de
vacacion de dicho empleado.

2. Para el empleado que ha sido trasladado o promovido y que ya se ha
programado sus vacaciones en periodo Unico, de acuerdo a lo establecido en
los Art. 179 y 180 del Cdédigo de Trabagjo, es responsabilidad de las Jefaturas el
cumplimiento de lo siguiente:

“Si no gozd de dichas vacaciones y es frasladado o promovido a ofra
dependencia en la cual gozan periodo fraccionado y dicho movimiento es
posterior a la fecha de ingreso a la Institucion; éste gozard las vacaciones
fraccionadas de ese ano y podrd gozar ademds los dias restantes equivalentes
al periodo Unico, silos hubiere”.

“Si a la fecha del traslado o promocion, ya gozé de su periodo de vacacion
anual programado en periodo Unico y pasa a una dependencia o drea, donde
el personal goza las vacaciones en periodo fraccionado; éste gozara el o los
periodos fraccionados que estén pendientes de gozar en la dependencia
actual, excepto que en la misma pueda laborar en los periodos fraccionados”.

3. Para el empleado que ha sido trasladado o promovido y que ya se efectio la
programaciéon de sus vacaciones en periodo fraccionado, de acuerdo a lo
establecido en el Art. 179 y 180 del Cddigo de Trabajo, es responsabilidad de
las Jefaturas el cumplimiento de lo siguiente:

a) Siya gozd uno de los periodos fraccionados y es trasladado o promovido a
otfra dependencia donde gozan sus vacaciones en periodo Unico se le
deberd reprogramar sus vacaciones y gozar los dias pendientes para
completar los veintiun dias.

b) Si no gozd ninguno de los periodos fraccionados y es trasladado o
promovido a otra dependencia donde gozan sus vacaciones en periodo
Unico se le deberd reprogramar sus vacaciones en periodo Unico.
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Las jefaturas podrdn gestionar la modificacion del periodo de vacaciones, del
personal bajo su administracién por los siguientes causas:

a) Incapacidades siempre y cuando interfieran con el inicio de la vacacion.
b) Traslados o promociones.
c) Necesidad institucional.
En el caso de haberse efectuado el pago de la vacacién y ésta sea
reprogramada, se deberd indicar que la reprogramaciéon es Unicamente para

efectos de goce. Respetando las fechas establecidas en el Calendario de
Pago y otras remuneraciones.

3.9.2. Descripcion

Centro de Atencion 6 Dependencia ISSS

1.

Envia formulario trémite de vacaciones, para efectuar la programacion,
reprogramacion o sin efecto de vacaciones a Seccidn Remuneraciones.

Técnico de Recursos Humanos 1 6 Il

2.

Recibe vy verifica formulario trdmite de vacaciones, para efectuar la
programacion, reprogramacién o sin efecto de vacaciones de Centro de
Atencion o Dependencia ISSS.

Si_no procede, anota inconsistencias en el formulario y devuelve a la
dependencia, para que modifique la solicitud efectuada.

Si procede, se redliza en el Sistema el trdmite solicitado.

Si el periodo ya fue procesado, deja sin efecto el movimiento y asigna niUmero
de acuerdo o resolucion.

Ingresa el nuevo periodo en el Sistema y asigna nUmero de Acuerdo o
Resolucion.

Si_el periodo no ha sido procesado, modifica el periodo solicitado en la
programacién anual de vacaciones.

Selecciona en el Sistema el reporte mensual de vacaciones (periodo
fraccionado y Unico), correspondiente al mes a procesar e imprime.
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9. Revisay valida el personal reportado con vacacion y solicita control de calidad
mensual a Técnico de Recursos Humanos (Departamento Admisidon y Empleo,

Técnico de Recursos Humanos I/Il (Departamento Admisiéon y Empleo)

10. Recibe solicitud, genera control de calidad mensual y remite a Técnico de
Recursos Humanos / Colaborador de Seccion.

Técnico de Recursos Humanos 1 6 li

11. Recibe control de calidad mensual y readliza modificacidén, adicidn o
eliminacién de registros.

12. Imprime reporte de vacaciones mensuales vy verifica las adiciones,
modificaciones y/o eliminaciones realizadas.

13. Registra y asigna el nuUmero de acuerdo o resolucion para realizar transferencia
de registros, para el cdlculo de vacacion.

14. Imprime numero de acuerdo o resolucidn asignado para vacaciones
mensuales, y sin efectos o reprogramaciones, firma y solita firma de jefatura
inmediata y remite a encargado en Seccién Administracion de Informacién de
Personal.

Encargado en Seccién Administracion de Informacién de Personal

15. Resguarda anexos de sin efectos y envia listados originales de acuerdos o
resoluciones a Direccion General o Subdireccion General.

Direccion General o Subdireccidon General

16. Recibe listados originales de acuerdos o resoluciones, firman de autorizado y
remiten a Seccion Administracién de Informacidn de Personal.

Técnico de Recursos Humanos | 6 Il / Colaborador de Secciéon / Digitador
/Recepcionista (Encargado de Remision de Documentos) de Seccion
Administraciéon de Informacién de Personal.

17. Remite la documentacion que respalda las modificaciones efectuadas a la
programaciéon de vacacion por empleado, al técnico de recursos humados
encargado del archivo

18. Archiva listados de Acuerdos y Resoluciones de la programaciéon mensual
procesada.
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3.9.3. Diagrama de Flujo
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE VACACIONES MENSUAL
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3.10. Programacion Anual de Vacaciones.

3.10.1. Normas

1. Las modalidades de vacacion en el ISSS, serdn: En periodo fraccionado y en
periodo Unico:

a) Periodo Fraccionado contempla: Semana Santa de lunes santo a martes
de pascuaq, del 1 al 7 de agosto y del 21 al 31 de diciembre.

b) Periodo Unico: serdn veintiun (21) dias calendario. Se exceptia el personal
expuesto a radiacion, de acuerdo a lo establecido en la Clausula 63 del
Conftrato Colectivo de Trabajo vigente.

2. Es responsabilidad de las Jefaturas programar el goce de las vacaciones del
personal a su cargo en un periodo maximo de 6 meses, contados, en el caso
de personal programado en periodo Unico, a partir de la fecha de ingreso.

3. Todo empleado nombrado permanente o interinamente que haya laborado
en forma continua, para el ISSS, tendrd derecho al goce y pago de la
vacacion; siempre y cuando posea un ano de trabajo continuo en el Instituto,
contado a partir de la fecha de ingreso, y un minimo de 200 jornadas de
frabagjo.

4. La programacién anual de vacaciones del personal que gozara vacaciones en
periodo fraccionado, serd la Seccidon Remuneraciones quien automdaticamente
las programard para que cada Jefatura efectle la validaciéon respectiva

5. Si posterior a la programacion anual de vacaciones, un frabajador nombrado
bajo la modalidad de interino, ha acumulado un ano de servicio ininterrumpido
para y bajo las érdenes del Instituto y como minimo los 200 dias laborados que
establece el Cdodigo de Trabagjo, la jefatura inmediata o superior, debe
programar el goce y pago de vacaciones, en el formulario “Trdmite de
Vacaciones”

6. El mismo frdmite citado en el numeral 5, deberd realizar la jefatura cuando un
frabajador interino es nombrado en forma permanente, posterior a la
programacién anual de vacaciones.

7. Las licencias con goce de sueldo por motivo sindical o becas, no disminuyen la
cantidad de dias laborados.
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8. Para el personal médico que estd nombrado en mds de una plaza y en
diferentes Centros de Costos, y que por sus actividades en una plaza le
corresponde vacaciones confinuas y en otras vacaciones fraccionadas, la
modalidad que se adopte estard en funcion de los intereses institucionales y de
las caracteristicas particulares de la dependencia sin que esto menoscabe la
atencidén en los servicios ni perjudique al empleado.

9. Para el personal médico con periodo Unico nombrado en mds de una plaza y
en diferentes centros de costo, el periodo de vacaciones anuales debe ser el
mismo en cada una de ellas.

10. Las Jefaturas preferentemente gozardn vacaciones en periodo fraccionado.

11. Las dreas de emergencia u hospitalizaciéon y todas aquellas que por la
naturaleza de los servicios que prestan y asi lo requieran; deberdn programar
las vacaciones de su personal en periodo Unico.

12. Serd responsabilidad del Jefe Inmediato, notificar oportunamente la suspension
y reprogramacién de vacaciones anuales de un determinado empleado
debidamente justificadas.

13. Si un empleado que cumple con su ano de servicio y las 200 jornadas de
tfrabajo, pero por estar incapacitado, no le es posible gozar sus vacaciones
durante los 6 meses posteriores a su fecha de ingreso, debe reprogramarlas
después de la incapacidad; teniendo derecho al pago, pero no al goce de
éstas.

14. Serd responsabilidad de la Jefatura inmediata reportar a los empleados a su
cargo que tengan derecho al recargo del 8.33%, “segun lo establecido en el
Art. 184 de Cddigo de Trabagjo” siempre y cuando éstos laboren en jornadas
ordinarias contintas diurnas o nocturnas y comprendan en ellas el tiempo
durante el cual debieran tomar sus alimentos.

15. Aquel empleado que se retira del ISSS y solicita el goce de sus vacaciones
previo a la fecha de su retfiro, procede que se le reprogramen, siempre y
cuando cumpla con el ano de servicio, las 200 jornadas de trabajo y que la
reprogramacion este comprendida en los seis meses posteriores a su fecha de
ingreso.
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3.10.2. Descripcion

Técnico de Recursos Humanos 1 6 Il

1. Elabora cronograma de actividades de programacién de vacaciones anuales,
de las diferentes Dependencias del Instituto a nivel nacional.

2. Revisa y actualiza de ser necesario la guia para Programacion de Vacaciones
Anuales, y elabora Calendario de dias de asueto y periodos de vacaciones
fraccionados del ano siguiente.

3. Revisa y actualiza con Técnico de Recursos Humanos del Departamento de
Admisidon y Empleo, el Aplicativo disenado para el registro de datos de los
periodos de vacaciones ya sea periodo Unico o fraccionado.

Técnico de Recursos Humanos del departamento de Admision y Empleo
4. Actuadliza la base de datos, del personal activo.

5. Elabora documento con indicaciones, del procedimiento para la
programacion de vacaciones y actualiza los documentos correspondientes
para el trémite.

6. Envia por correo electréonico, documento con indicaciones, segun corresponda
a las Dependencias del ISSS, con los siguientes adjuntos:
a) Guia para la programacion de Vacaciones.
b) Calendario de vacaciones para el ano siguiente
c) Formulario Trdmite de vacaciones
d) Lineamientos para la programacién anual de vacaciones
e) Instructivo para regular beneficios que se brindan a médicos y odontdlogos
residentes en el ISSS.

7. A partir de la fecha de inicio de la planificacién, se monitorea que lo diferentes
centros de atencién ingresen los datos correspondientes en el Aplicativo de
Vacaciones.

8. Sila Dependencia no cuenta con el aplicativo para realizar la programaciéon
anual de vacaciones, el técnico encargado realiza y remite la programacién
automdticamente de los periodos fraccionados y solicita la programacion de
periodo Unico para actualizar el sistema.

Centro de Atencién 6 Dependencia ISSS

9. Recibe, prepara informacién y la ingresa en el aplicativo, envia solicitud de
adicién o eliminacion de registros a Técnico de Recursos Humanos | 6 1.

COD: MNPA 20120200001 Pagina 60 de 99




NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Técnico de Recursos Humanos 1 6 Il

10. Recibe solicitud de las diferentes dependencias, para adicionar o elimina
registros.

11. Adiciona, modifica o elimina registros y remite a Dependencia del ISSS la
planilla con las correcciones.

12. Registra manualmente, los periodos de vacaciones atrasados que no pudieron
ser adicionados previamente en el aplicativo

13. Verifica que las planillas se encuentren cerradas en el Aplicativo de
Vacaciones y solicita al técnico del Departfamento de Admision y Empleo
consolidar y efectuar controles de calidad.

Técnico de Recursos Humanos del Departamento Admision y Empleo

14. Recibe requerimiento, consolida la informacion de todos los centros de costos
a nivel nacional y emite controles de calidad

Técnico de Recursos Humanos 1 6 Il

15. Recibe y revisa controles emitidos por Técnico de Recursos Humanos | &
(Departamento Admisién y Empleo).

16. Si existen inconsistencias, solicita autorizacidon de modificacion a las Jefaturas
de los diferentes Centros de Atencion.

Centro de Atencion 6 Dependencia ISSS

17. Recibe solicitud de modificacién, autoriza y notifica a Técnico de Recursos
Humanos | /Il

Técnico de Recursos Humanos 1 6 Il

18. Redliza correcciones o modificaciones de las inconsistencias solicitadas.

19. Si_no_existen inconsistencias, solicita a técnico de Recursos Humanos, del
Departamento Admision y Empleo, generar el respaldo de la programacion

anual de vacaciones en disco, habilitar consulta para las dependencias y se
finalizar el proceso.
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3.10.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES

I

I

I
TECNICO DE |
RECURSOS |
HUMANOS 1O Il |
I

I

CENTRO DE
ATENCION O
DEPENDENCIA ISSS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS 1O Il

¢ Existen
igconsistencias?

Si—»

Solicita autorizacion
de modificacién a
las Jefaturas de los
diferentes Centros
de Atencion

Recibe solicitud de
modificacion,
autoriza y notifica

Y 4
Solicita generar el Reali
respaldo de la ealiza
programacion en correcciones (o]
disco, habilitar - modificaciones de

consulta para las
dependencias y se
finalizar el proceso

las inconsistencias
solicitadas

Péagina 2/2

COD: MNPA 20120200001

Pagina 63 de 99




NOMBRE DEL PROCESO: SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

3.11. Tramite de Pago de Personal Nombrado por Planilla
3.11.1. Normas del Procedimiento

1. Para el pago del subsidio de Alimentaciéon y Transporte y de Horas Extras la
Jefatura inmediata deberd remitir a las dreas respectivas de la Seccidon
Remuneraciones el Reporte del Subsidio de Alimentacién y Transporte y Horas
Extras, el cual deberd elaborarse de acuerdo a los Instructivos Respectivos y de
acuerdo a las fechas establecidas por esta Seccién, segin calendario de
actividades para el pago.

2. E Jefe de cada Centro de Costo tiene la responsabilidad imperativa de
informar a esta seccidon oportunamente; es decir, el mismo dia del movimiento y
a través de cualquier medio, sobre cualquier tfrdmite de destitucién, renuncia,
fallecimiento, nombramiento sin efecto, licencia sin goce, con el propdsito de
evitar pagos indebidos.

3. Las diferentes Jefaturas deberdn de retirar de la Seccidn Remuneraciones los
comprobantes de abono a cuenta y planilla de pago, asi como las del Subsidio
de Alimentacion y Transporte, en las cuales deberd firmar el empleado,
conforme a lo establecido en el art. 138 inciso segundo del Codigo de Trabajo,
caso contrario no se efectuard el deposito correspondiente.

4. Para efectuar el pago al personal por planilla es obligatorio que este posea una
cuenta de ahorro o corriente en el sistema financiero autorizado por la
Superintendencia del Sistema Financiero para captar fondos del publico, la
cual debe de ser individual, Unica y exclusiva del empleado. Lo anterior con
base al Art. 127 del Cédigo de Trabagjo.

5. La Seccién Administracion de Informacion de Personal serd la responsable de
procesar los movimientos de personal: Nombramientos, licencias con y sin goce
de sueldo, inasistencias y llegadas tardias.

6. En caso de presentarse pagos improcedentes, inconsistencias, devoluciones y
reclamos se procederd de acuerdo a normativa establecida en el Instructivo
para el Pago de Salarios al Personal del ISSS.
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3.11.2. Descripcion del Procedimiento

Dependencia Solicitante

1. Envia documentos de empleado y entrega al Técnico de Recursos Humanos |.

Técnico de Recursos Humanos |. Seccion Administracion de Informacion de

Personal.

2. Revisa la documentacion recibida.

3. Silos documentos estdn incompletos, determina inconsistencias y devuelve a
Dependencia Solicitante para modificaciéon y revision del Técnico de Recursos

Humanos I.

4. Silos documentos estdn completos, graba los datos en sistema de personal de

pago por planilla.

5. Remite documentos originales a Seccidén Reclutamiento de Personal a la

Administracion y archiva copias.

Seccion Administracion de Informacion de Personal, Area de Alimentacién y

Transporte, Area de Horas Extras.

6. Notifican pagos de personal adicionado a pago por planilla, después de

efectuado los respectivos controles de calidad.
Técnico de Recursos Humanos |. Seccion Remuneraciones.

7. Readliza pre-cdlculo de sueldos incluidos en planilla.

8. Se redliza el procedimiento de la Apertura y Generacidon de Planilla (ver

procedimiento)
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3.11.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 2.9.3 TRAMITE DE PAGO DE PERSONAL NOMBRADO POR PLANILLA
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3.12. Emision de Planilla de Pagos

3.12.1. Normas del Procedimiento

1. Las fechas para el proceso de pago se dardn a conocer oportunamente
mediante el Calendario de Pagos de Salarios y otras Remuneraciones que serd
distribuido por el medio que se estime conveniente y dirigido a todas las
dependencias involucradas en el mismo; las jefaturas respectivas deberdn
comunicarlo a sus empleados, con el propdsito de tramitar en su oportunidad
los movimientos de personal dentro del plazo indicado en el calendario.

2. Las Jefaturas de cada dependencia deberdn revisar las planillas al momento
de recibirlas e informar a la Seccién Remuneraciones en aquellos casos en los
cuadles identifiqguen inconsistencias en los pagos para poder corregirlos a
tiempo.

3. Se aceptardn cambios de cuentas bancarias para efectuar los depositos de
salarios y ofras remuneraciones, de acuerdo a las fechas establecidas en el
calendario de pagos mensual; caso contrario el pago serd reportado por las
instituciones bancarias como Inconsistencia y serd hasta el fin de mes que
podrd cobrar su salario, mediante cheque, el cual deberd retirar en Seccién
Cajas, en los locales anexos a la tforre administrativa.

4. Cuando una boleta de pago de un empleado aparezca en un centro de
costos al que no pertenece, el Jefe del Centro de Costos informard a Seccién
Remuneraciones por escrito y la Boleta de Pago deberd hacerla llegar al Jefe
del Centro de costos que pertenece el empleado (ya sea de forma fisica o
electrénica), para ser entregada impresa al empleado.

5. Cuando un empleado se retire del Instituto y se identifique un pago no
devengado, podrd hacer efectivo el reintegro de dicha cantidad por medio
de recibo de caja con las respectivas cuotas patronales.

6. El cierre de planillas se realiza tres dias hdbiles antes del dia de pago.

7. A partir del mes de enero 2014, los empleados ya no firmaran planillas de
salarios y otras remuneraciones, por consiguiente el Comprobante de Pago vy
Planillas, seran distribuidas por medio de la Seccién Cajas, como a la fecha se
ha realizado.
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8. El pago de remuneraciones serd sustentado (Contablemente) con la “Nota de
cargo”, para todos los empleados a quienes se les abona a cuenta; y con el
“Listado de Cheques por Pagar” con la firma del empleado, para aquellos
Casos en que sea necesario emitir cheque.

9. Para respaldar el abono a cuenta la Seccion Operaciones Financieras, de la
Unidad Financiera Institucional, imprimird la nota de cargo bancaria
adjuntando un resumen de las aplicaciones del total de abonos efectuados a
los empleados del ISSS, clasificados por Institucion Bancaria.

10. Se llevard un archivo electronico de fodos los abonos aplicados a los
empleados por mes y planilla; el cual serd custodiado por las Secciones
Remuneraciones y Operaciones Financieras; con el propdsito de contar con la
informacidén necesaria para atender consultas de los empleados y demanda
de informacidén por parte de los Entes Fiscalizadores.

11. Las planillas de pago serdn autorizadas con la firma del Jefe de la Seccion
Remuneraciones vy el “Es Conforme” de la Direccién o Subdireccion General, y
al ser remitidas a las dependencias las planillas serdn autorizadas por las
Jefaturas inmediatas de cada centro de Costos. En aquellos casos que la
jefatura inmediata, no se encuentre laborando al momento de recibir las
planillas de pagos por motivos de licencias, incapacidades entre otros, serd la
jefatura inmediata superior quien firmard la planilla de pago correspondiente.

12. La fecha de devolucion de las Planillas de Pago, firmadas por las jefaturas, serd
conforme al Calendario de Pagos mensual, remitido por la Seccidon
Remuneraciones.

13. Serd responsabilidad de cada Jefatura:

a) Firmar, sellar y devolver las Planillas de Pagos correspondientes, en los
plazos establecidos.

b) Revisar que todo el personal reportado en la planilla de pago de su centro
de costos, pertenezca al mismo y que los pagos reflejados en las planillas
sean los devengados por los trabajadores; caso contrario deberd notificar
de forma inmediata a fravés de nota o correo electréonico a las Secciones
Remuneraciones y Administracion de Informacion de Personal, sobre
todas las “acciones de personal”; contando para ello con cinco dias
hdbiles, después de recibir la planilla.
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c) En aquellos casos en que no se ha informado y se ha generado pago de
salarios no devengados, derivados de la omision de la informacién o la
noftificacion extempordnea por parte de las jefaturas; serdn éstas las que
deberdn realizar las gestiones pertinentes para que la Institucion recupere
dichos montos.

d) Nofificar de forma inmediata a la Seccidn Remuneraciones vy
Administracion de Informacioén de Personal, en los casos de empleados
gue no se presenten por: abandono de labores, detencidn provisional,
huelgas, entre ofras, para que se gestione lo pertinente segin sea el caso.

3.12.2. Descripcion del Procedimiento

PREPARACION DE LA INFORMACION

Seccion Administracion de Informacién de Personal

1. Remite acuerdos y resoluciones de sin efectos de nombramientos, licencias y
listados para efectuar pagos atrasados, complementos de sueldos, y listados
para efectuar descuentos varios que no efectud el sistema en su momento, a
Técnico de Recursos Humanos |.

Dependencias del ISSS/Empleados/ AFP’S

2. Remiten solicitudes de cambios de centros de pago, notificaciones de
resoluciéon por pensidn de vejez, cambios de cuentas bancarias y de AFP.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccién

3. Recibe vy revisa notas de pagos improcedentes, solicitudes de cambios de
pago, notificaciones de resolucion por pension de vejez, cambios de cuentas
bancarias y de AFP.

4. Efectla gjustes de pagos y descuentos improcedentes en conceptos.

5. Revisa acuerdos y resoluciones en el sistema en los casos que haya un pago
pendiente.

6. Si el pago es atrasado, graba informacion y revisa la calidad de datos
procesados en el sistema.
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Si el pago no es atrasado, emite listado de controles de calidad de todas las
variables grabadas en el Sistema de Pago.

Revisa listados y realiza modificaciones de datos si es necesario en el sistema
antes de apertura de planilla.

Realizar la obtencion del personal que cumple los requisitos en edad y tiempo
para tramitar pensidon por vejez, a los cuales se les debe modificar el porcentaje
de descuento previsional patronal y posterior deben ser alimentados al sistema
antes de la apertura de cada mes.

PAGO DE PLANILLAS

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

1.

2.

Apertura y genera planillas de pagos.

Revisa aleatoriomente que los datos en la planilla generada vayan correctos y
de ser necesario realiza ajustes en ella antes de que se imprima.

Imprime planillas de pagos y comprobantes de pago.
Ordena planillas y boletas de pago, y se elabora listado de centro de costos.

Solicita autorizacion de jefatura inmediata en planilla de pagos y remite para
firma a Subdirector General o Director General.

Subdireccion General o Direccidon General

6.

Recibe planilla de pagos, firma, sella y remite a Seccién Remuneraciones.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccidén

7.

Recibe y remite planilla de pagos vy listado de centros de costo a Seccién Cajas
para su distribucion a las diferentes dependencias a nivel nacional.

Remite a Seccion Cajas archivo de personal incluido en apertura y generacion
de planillas.

Seccidén Cajas

9.

Recibe planilla de pagos vy listado de centros de costo y distribuye a los centros
de atencidon para entrega de los empleados las respectivas boletas de pago.
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Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

10. EfectUa en planilla de pagos los ajustes de pagos y descuentos improcedentes
y se elabora cuadro resumen de dichos ajustes.

CIERRE DE PLANILLAS

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

1. Emite indice bancario y archivo electrénico, y solicita autorizacion a Jefe de
Seccion.

Jefe de Seccion Remuneraciones
2. Recibe, autoriza indice bancario y devuelve a Técnico de Recursos Humanos.
Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

3. Recibe indice bancario y envia a Departamento de Tesoreria anexando
archivo magnético.

4. Elabora informe de modificaciones efectuadas a archivos magnéticos y remite
al Departamento de Tesoreria y archiva copia de Indice Bancario.

5. Carga archivos de pago electrénico en linea de las instituciones bancarias que
proporcionan este servicio.

6. Nofifica a Jefatura de Divisiobn de Recursos Humanos y Jefatura de Seccion
Operaciones Financieras que ya se realizd la carga de los archivos de pago
electréonico en linea de las instituciones bancarias para las autorizaciones
respectivas.

Jefatura de Division de Recursos Humanos / Jefatura Seccidon Operaciones
Financieras

7. Autorizan el envio de los pagos electronicos en linea de las instituciones
bancarias que proporcionan este servicio.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

8. Posterior al pago de planilla, recibe archivo o informacién impresa con
inconsistencias por parte de las instituciones financieras.

9. Revisainconsistencias bancarias a fin de determinar si son procedentes o no.
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10. Si son procedentes 1os pagos, se prepara un informe de todas las instituciones

1.

financieras y se remite al Departamento de Tesoreria para que elaboren los
cheques respectivos para poder efectuar los pagos procedentes.

Si no son procedentes los pagos, justifica el concepto a recuperar.

FONDOS AJENOS
Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccidén

1.

2.

Genera el resumen consolidado de planillas posterior al cierre de éstas.
Inicia la impresion y ordenamiento de los fondos ajenos.

Remite a Jefatura de Seccidn Remuneraciones para autorizaciéon de dichos
fondos.

Prepara y genera los datos de las planillas para la Seccion Trdmite de Pago,
que luego son transferidos al sistema SAFISSS.

Jefe de Seccidon Remuneraciones

5.

Autoriza fondos ajenos y remite a Técnico de Recursos Humanos |y Il /
Colaborador de Seccion.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccién

6.

Remite fondos ajenos y archivo magnéticos de aquellas instituciones que lo
requieren al Departamento de Tesoreria para que efectien los pagos
respectivos.
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Diagrama de flujo
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3.13. Tramite para Descuento por Llegadas Tardias y Salidas Prematuras

3.13.1. Normas del Procedimiento

Los reportes por llegadas tardias deberdn ser enviados por cada dependencia
a la Seccion Remuneraciones debidamente autorizados, tanto en forma fisica
como en electrénica, teniendo el debido cuidado que la informacion sea la
misma en ambos medios.

Los Jefes revisaran y validardn las marcaciones de los empleados de cada
drea, debiendo reportar por este concepto aquellas, que no tienen justificacion
y tomando en cuenta lo establecido en la Cldusulas 15 del Contfrato Colectivo
de Trabagjo.

3.13.2. Descripcion del Procedimiento

Dependencia Solicitante

1.

Envia el Reporte impreso y en archivo electronico de Liegadas Tardias.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccién

2.

Revisa el Reporte de Lliegadas Tardias impreso contra archivo electrénico y que
esté debidamente autorizado por las Jefaturas correspondientes.

Si el Reporte no estd correcto, anota inconsistencias en el Reporte de Lliegadas
Tardias y entrega a dependencias solicitante para que readlice las
modificaciones al Reporte de Llegadas Tardias. (regresa a numeral 1)

Si el Reporte estd correcto, consolida la informacién y carga en el Sistema de
Pago el descuento por llegadas tardias para aplicacién en planilla de pagos.

Realiza control de calidad de la informacién procesada para aplicaciéon en
planilla de pagos.

Si los datos estdin correctos, archiva el Reporte de Liegadas Tardias.

Si los datos estdn incorrectos, realiza modificaciones en el Sistema de Pago.

Archiva el Reporte de Llegadas Tardias.
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3.13.3. Diagrama de Flujo
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3.14. Revision, Andlisis y Aplicacion de Descuentos

3.14.1. Normas del Procedimiento

1. En la aplicacion de descuentos provenientes de créditos concedidos por
bancos, companias aseguradoras, instituciones de créditos o sociedades
cooperativas, legalmente constituidas, a todos los empleados que lo soliciten,
debe presentarse la orden de descuento la cual deberd contener: nUmero de
referencia Unico, nUmero de NIT del empleado solicitante, la firma vy sello del
ejecutor de créditos por parte de la institucion financiera, cooperativa u otros y
firma del solicitante, debidamente autorizada por las instancias respectivas y de
conformidad al calendario de pagos establecidos

2. Enlos casos en que el nuevo crédito solicitado sea para cancelar otro crédito,
la orden de descuento deberd contener el nUmero de referencia del crédito a
cancelar debidamente autorizado por la institucion financiera.

3. La autorizaciéon de dérdenes de descuento se realizard teniendo en cuenta lo
siguiente: que las cuotas de descuento en concepto de préstamos personales
no excederdn del 20% del salario asignado. No se tomardn en cuenta para el
andlisis del 20% los préstamos personales provenientes de: embargos judiciales,
procuraduria, cuotas sociales, cuotas de ahorro, cuotas sindicales, seguros de
vida o de vehiculos, Fondo de Protecciéon, gastos médicos, descuentos por
falfante en inventarios y/o descuentos por danos a bienes propiedades del ISSS.

4, Las cuotas de descuentos en concepto de préstamos hipotecarios no
excederdn del 30% del salario asignado al empleado.

5. Se autorizardn érdenes de descuento: a empleados interinos y/o médicos
residentes, en los casos que el periodo del préstamo se encuentre dentro del
periodo del interinato o del residentado.

6. Cuando un empleado permanente estd promocionado de forma interina, para
efectos de andlisis de la orden de descuentos, se tomardn los datos de la plaza
en permanencia.

7. No se podrd pagar a los empleados un liquido menor a lo estipulado en el
codigo de trabajo, en concepto de sueldo.

8. Enlos casos en que el empleado no pueda presentarse, éste autorizara a una
persona de su confianza para tal fin, para lo cual deberd presentar carné de
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3.1

De

1.

identificacion del empleado que solicita la autorizacién respectiva, DUl o
identificacion del mismo, y formulario “Solicitud de Autorizacion para retiro de
orden de descuento”, debidamente completado y firmado por el dueno del
documento para que se realice dicho trdmite en su nombre.

Para el caso de efectuar descuentos por danos a bienes propiedad del ISSS o
faltante de medicamento u otros casos similares, la Jefatura respectiva deberd
de remitir nota o memorando indicando el monto total de la deuda, monto de
la(s) cuota(s) y numero de cuotas, anexando copia del acta donde el
empleado firma de “Es conforme”, que se le aplique el descuento reportado y
opinidn juridica (si existe).

. Para el caso de efectuar descuentos por gastos médicos a beneficiarios de

empleados, se recibe archivo por parte de la Seccidén Control de Costos el cual
contiene monto total de la deuda, monto de la cuota, nimero de cuotas,
numero de referencia, periodo de pago, para que se le aplique el descuento
reportado.

. La Seccion Remuneraciones remitird mensualmente a las Secciones Control de

Costos, Administracion de Cuentas por Cobrar, y Gestion de Cobros, archivo
gue contiene los descuentos aplicados y los no aplicados, bajo el concepto de
gastos médicos a beneficiarios de empleados.

. La Jefatura designada para autorizar ordenes de descuento es el

Departamento de Tesoreria.

4.2. Descripcion del Procedimiento
pendencia Solicitante /Empleado

Envia orden de descuento.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccién

2. Recibe orden de descuento.
3. Si la orden de descuento requiere firma de autorizacién por parte de la
Jefatura, analiza que no sobrepase los porcentajes establecidos por la Ley.
4. Si el descuento no procede, notifica y devuelve a dependencia solicitante /
empleado.
5. Siel descuento procede, se envia a Jefe de Departamento de Tesoreria.
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Jefe de Departamento de Tesoreria

6. Recibe, autoriza y devuelve o&rdenes autorizadas a Tecnico de Recursos
Humanos I/Il.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion
7. Estampa sellos en la orden de descuento y entrega a solicitante una copia.

8. Ingresa al sistema de pago la orden de descuento para que sea aplicada en
planilla de pagos (pasa a numeral 11).

9. Si la orden de descuento no requiere firma de autorizacion, ingresa el
descuento en el sistema de pago para la aplicacién en la planilla de pagos.

10. Realiza control de calidad de la informacion procesada.

11. Silainformacién esta incorrecta realiza modificaciones en el sistema de pago.

12. Sila informacidn esta correcta archiva orden de descuento
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3.14.3. Diagrama de Flujo
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3.15.

Emision de Constancias

3.15.1. Normas del Procedimiento

1.

Los empleados del ISSS para solicitar y retirar constancias de salarios, deberdn
presentarse a la Seccidn Remuneraciones o a las dependencias que tengan
instalado el mdédulo para emision de Constancias de salarios y mostrar su carné
de empleado, o DUI/NIT. Para el caso que el empleado autorice a una de
persona de su confianza para solicitar y retirar constancia de salario en su
nombre, deberd presentar el carné o DUI del empleado solicitante.

Las diferentes constancias de salarios que se emiten son:
a) Para declaraciéon de Renta 10%
b) Embajadas (personal permanente, interinos y Médicos Residentes)
c) Certificado provisionales (personal interino)
d) Constancias de personal con licencia sin goce de sueldo.
e) Constancias de vacaciones
f) Constancias de trabajo
g) Constancias para juzgados
h) Constancias para Procuraduria General de la Republica
i) Constancias Fondo de Proteccion

Se emiten constancias de salario, para personal permanente, interino y
meédicos residentes.

La Seccidn Remuneraciones serd la encargada de emitir “Constancias varias”,
detallando los descuentos fijos y de ley cuando asi lo requiera el caso. Dichas
constancias no se extienden para efectos de ningin trdmite de préstamos
financieros.

Las Constancias Varias pueden ser:
a) De dias y salarios devengados
b) Parala declaracion de la rentq,
c) Por extravio de Comprobante de Pago.
d) Parainstituciones educativas (fechas de pago).
e) De cotizaciones para cesantia.
f)  Parareconstruccion del historial laboral.
g) Para cotizaciones previsionales.
h) Para descuentos de vialidad.
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i) Para verificar descuentos aplicados en concepto de embargos judiciales
ya sea de Personas naturales o Juridicas, y otras remuneraciones que el
instituto le otorga al empleado.

Dichas constancias pueden ser solicitadas por juzgados, Procuraduria, Fiscalia
General de la Republica, Defensoria del Consumidor y empleados del Instituto,
y para ello deberdn presentar la documentacion original (oficios) y/o por
medio de nota autorizada para el caso de otras instituciones, y para los
empleados del Instituto deberdn llenar el formulario respectivo con las fechas
(meses y anos) que solicitan.

3.15.2. Descripcion del Procedimiento

Empleado / Instituciones Publicas

1. Solicita constancia a encargado.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccién

2. Sila solicitud es de constancia de salario

3. Recibe carné vy verifica el tipo de constancia solicitada.

4. Recibe carné y confirma el tipo de constancia solicitada.

5. Digita en sistema de pago nombre completo o NIT del solicitante, e imprime.
6. Firma las constancias de salarios, sella y entrega a Solicitante (Fin).

7. Silasolicitud es de constancias varias.

8. Recibe carné de empleado, nota autorizada u oficio original, segin sea el caso
y verifica el tipo de constancia solicitada.

9. Verifica el nUmero de empleado o NIT segun el sistema.

10. Busca y verifica la informacién en pantalla de los periodos solicitados, si las
constancias son para el historial laboral estas se analizan contra los expedientes
para verificar los dias que se le estdn cancelando al empleado, en los periodos
gue han encontrado vacios por parte del historial laboral.

11. Elabora la constancia y revisa la informacion.

12. Envia a jefatura de secciéon para firma y sello de autorizacion.
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Jefe de Secciéon Remuneraciones
13. Recibe y revisa la constancia.
14. Si la constancia esta correcta, firma la constancia y entrega al encargado de

emision de constancia, caso confrario, devuelve a encargado de emision de
constancia para que la modifique. (Regresa a numeral 5)

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

15. Entrega a solicitante.
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3.15.3. Diagrama de Flujo
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3.16. Emision de Solvencia
3.16.1. Normas del Procedimiento

1. Toda solicitud de emisidon de solvencias de Salarios requeridas por el Fondo de
Proteccidn o la Seccidén Bienestar Laboral deberd ser en forma escrita.

2. Solo procederdn las solicitudes de emision de solvencia cuando correspondan
a empleados que se retiren de la Institucion.

3. Sera responsabilidad de la jefatura inmediata del empleado retirado
proporcionar, previa solicitud de la Seccidn Remuneraciones, el informe
ejecutivo del empleado que se retiro a mds tardar cinco dias hdbiles después
de la fecha de solicitud.

4, Para emitir solvencias, deberd considerarse la informacién del empleado
retirado en estudio contenida en el expediente personal, en sistema de pagos
(SIRHI'y Acuerdos Salarios), informe presentado por la(s) jefatura(s) inmediata(s)
de descuento no aplicado en su oportunidad, la constancia de fondos ajenos
emitido por Seccidén Remuneraciones, la constancia Seccion Cajas del
Departamento de Tesoreria, Seccion Cuentas por Cobrar por servicios de
gastos médicos a beneficiarios, despensa de Super Selectos de Seccidn
Bienestar Laboral, constancia de telefonia institucional del Departamento de
Gestion de Servicios.

5. Para extender las solvencias a los empleados retirados, deben haber iniciado
frimite en su respectiva seccion segun cldausula 54, 54E o 55 del Contrato
Colectivo de Trabajo.

6. Toda solicitud de emision de constancias de “Ultimo salario devengado”
requerida por el Fondo de Proteccion o la Seccién Bienestar Laboral, deberd
ser por escrito y serd tramitada cuando dicha solicitud corresponda a los
empleados que ya no laboran en el Instituto, siendo el Ultimo salario
devengado al momento del retiro el que se tomard de base para el cdlculo del
monto de la prestacién que les corresponde.

7. La constancia de Ultimo salario devengado serd elaborada por la Seccién
Remuneraciones, y remitida al solicitante cuando se haga efectiva la entrega
de la solvencia.
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3.16.2. Descripcion del Procedimiento

SOLICITUD Y RECEPCION DE LA INFORMACION

Fondo de Proteccion / Seccion Prestaciones al Personal

1.

Envia solicitud de solvencia y/o solicitud de constancia de Ultimo salario
devengado a Técnico de Recursos Humanos |.

Técnico de Recursos Humanos |

2.

Recibe solicitud de solvencia y/o solicitud de constancia de Ultimo salario
devengado, registra en el sistema de control de solvencias.

Elabora constancia de Ultimo salario devengado cuando se entrega la
respectiva solvencia y envia a dependencia solicitante (Fin).

Solicita informacion del expediente ejecutivo, y la constancia de fondos ajenos
emitido por la Seccion Cajas, del Departamento de Tesoreria, Seccion Cuentas
por Cobrar por gastos médicos a beneficiarios, despensa de Super Selectos de
Seccion Bienestar Laboral, Telefonia Institucional de Departamento Gestion de
Servicios.

Obtiene y revisa el expediente personal y ofros documentos del empleado.

Establece y determinar la correcta fecha de ingreso a la institucién del
empleado.

Toma nota de las incapacidades por periodos largos y licencias sin goce de
sueldo para efectos de establecer el derecho a pago y goce de la vacacion.

Comprueba si es personal administrativo o de salud con el objeto de
determinar si le corresponde el incentivo del 8.33% de recargo por alimentacion
en la vacacion que se le pague(este recargo solamente le corresponde al drea
de salud)

Toma nota de las inasistencias debidamente registradas con acuerdo o
resolucién, de las sanciones y amonestaciones que causen descuento al pago
del empleado.

. Readliza la lectura del expediente personal y determina cualquier inconsistencia

que se encuentre en el informe del expediente ejecutivo que envia el jefe del
empleado a la Seccidn Remuneraciones; en algunos casos la informacion
solamente se encuentra en el expediente personal que posee la Seccidn,
Administracion de Informacién de Personal solicita fotocopia del documento
que interese y dejar el caso respaldado.
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15.

. Consulta informacion del empleado (Sueldos, procuraduria, inasistencias,

llegadas tardias, licencias sin goce, Prima, aguinaldo, vacaciones, bonificacion
de los Ultimos 5 anos de salarios en aplicativo y en el Sistema de Pago e imprime
informes por empleado.

. Lleva a cabo la respectiva liquidacion por cada ano, en concepto de sueldo,

vacacion, bonificacion, licencias sin goce de sueldo, inasistencias, sanciones,
llegadas tardias que en casos la informacion llega al drea de pagos y es de ahi
la alimentacion para el descuento o verificacion del mismo, en la  prima y
aguinaldo toma en cuenta los periodos largos, ya que en esos casos el trato es
diferente debido a que el derecho es proporcional; se da seguimiento
tomando en cuenta el informe del drea de licencias de la Seccion
Administracion de Informacion de Personal, revision de indices bancarios vy
modificaciones, cheques nulos, cheques por no firmas.

. Realizan los cdlculos matemdticos pertinentes por cada prestacion y de ser

necesario se confronta informacion impresa que posee el drea de pagos, asi
también en alguna eventualidad se consultan marcas biométricas al drea
respectiva,

. Algunos descuentos como inasistencias, licencias sin goce de sueldo o llegadas

tardes se verifican por medio de comunicaciones telefénicas, faxes y correos
electrénicos al lugar de trabajo donde laboro el empleado.

Determina el estado de la solvencia través de la liquidacién de cada ano.

ELABORACION DE LA SOLVENCIA

Técnico de Recursos Humanos |

Si estd solvente, elabora y revisa la solvencia y solicita firma del Jefe de Seccién
Remuneraciones. (Pasa al numeral 5)

Si no estd solvente, informa al ex empleado y concilia que puede cancelar la
deuda pendiente a través del reintegro por caja y en su defecto técnico
elabora autorizacion de descuento en Seccion Remuneraciones para
descuento en fondo de retiro.

Si es mediante descuento, elabora autorizacion de descuento y solicita firma al
ex empleado (pasa a numeral 5).

Si_es mediante reintegro de cqja, se le enfrega al ex empleado un recibo de
caja para que sea cancelado en Seccion Cajas y posterior a ser cancelado
presentar copia del recibo en Seccidn Remuneraciones.
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Jefe Seccion Remuneraciones

5. Revisa, firma y entrega solvencia a Técnico de Recursos Humanos |.

Técnico de Recursos Humanos |

6. Estampa el sello de la dependencia en la solvencia y entrega original a

dependencia solicitante.

7. Readliza el registro de terminacién de caso en aplicativo de control de

solvencias.

8. Archiva copia de solvencia y estudio realizado al caso.

9. Envia copia de solvencia a Seccién Administracion de Informacién de Personall
para que sea archivada en el expediente personal del ex empleado.

10. Elabora informe mensual de solvencias solicitadas y elaboradas y entrega a la

jefatura inmediata.
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3.16.3. Diagrama de Flujo
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Diagrama de flujo
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3.17.

Emision de Planillas Previsionales

3.17.1. Normas del procedimiento

1.

Es responsabilidad de la Seccidn Remuneraciones garantizar que se reporten
los devengos que fueron sujetos de cotizacion en las respectivas planillas de
pago de los empleados de forma mensual a la Institucion Previsional
correspondiente.

Es responsabilidad de Seccidon Remuneraciones el presentar las planillas
previsionales en las fechas establecidas, con la informacién y en el formato
especificado por cada Institucion Previsional.

3.17.2. Descripcion del Procedimiento

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Secciéon

1.

Solicita base de pago de planillas cerradas a Técnico de Recursos Humanos | 6
Il (Departamento Admision y Empleo).

Técnico de Recursos Humanos Il (Departamento Admision y Empleo)

2.

Recibe solicitud, prepara informacién y la envia a Seccidn Remuneraciones.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccién

3.

Recibe del Departamento Admision y Empleo la base del pago de planillas
cerradas del mes.

Consolida la informacion de base de datos.

Analiza la informacion.

EfectUa modificaciones de acuerdo a notificacion recibida del drea de pagos.
Realiza control de calidad de datos de empleados.

Solicita a Seccidén Reclutamiento de Personal informacién de documentacion
faltante en la base de datos.

Seccion Reclutamiento de Personal

9.

Recibe solicitud, prepara y envia informacioén a Seccidén Remuneraciones.
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Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

10.

Recibe informacion y completa base de datos.

. Genera archivo de acuerdo a estructura establecida.
. Carga archivo en Sistema para elaboraciéon de planilla previsional.

. Investiga las inconsistencias generadas por el sistema previsional. Si la

inconsistencia es por un NUP erréneo, verifica en la pdgna de la
Superintendencia de Pensiones el nUmero correcto vy solicita a la Seccion de
Administraciéon de Informacién de Personal la correccidn del dato en el Sistema
de Recursos Humanos.

. Solventa inconsistencias, genera e imprime planillas previsionales y verifica los

montos de estas de acuerdo a informes impresos.

. Gestiona firma de Jefe de Seccion Remuneraciones.

. Gestiona ante la Institucidn previsional correspondiente, el cdlculo de

rentabilidad de las planillas complementarias.

. Elabora memorando de documentaciéon y solicita firma de jefatura.

. Envia documentacion autorizada a Seccidén Operaciones Financieras y recibe

acuse de recibido.
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3.17.3. Diagrama de Flujo
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3.18. Emision de Planillas de Riesgos Comunes

3.18.1. Normas del procedimiento.

1. La emision de planillas de riesgos comunes se realizara con base en el
Reglamento para la aplicacién del Régimen del Seguro Social, capitulo |I.

3.18.2. Descripcion del procedimiento

1. Solicita base de pago de planillas cerradas del mes a Técnico de Recursos
Humanos | o Il (Departamento Admision y Empleo).

Técnico de Recursos Humanos | o Il (Departamento Admision y Empleo)

2. Recibe solicitud, prepara informacién y envia informacion a Seccidn
Remuneraciones.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccién

3. Recibe base del Departamento Admision y Empleo pago de planillas cerradas
del mes.

4. Genera archivo de texto del Sistema de Recursos Humanos.

5. Genera base de reportes de planilla del ISSS por medio de un aplicativo que
utiliza el archivo de texto y base de datos de planillas de pagos.

6. EfectUa modificaciones de acuerdo a notificacion recibida del drea de pagos.
7. Realiza control de calidad de datos de empleados.

8. Solicita a Seccidén Reclutamiento de Personal informacién de documentacion
faltante en la base de datos.

Seccion Reclutamiento de Personal

9. Recibe solicitud, prepara y envia informacion a Seccién Remuneraciones.
Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

10. Recibe informacién y completa base de datos de reportes.

11. Imprime planillas de riesgos comunes y genera archivos.

12. Remite planillas de Riesgos Comunes a Seccion Control de Ingresos.
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Tecnico/colaborador de Seccion Control de Control de ingresos
13. Recibe planillas impresas, archivos y procesa.
14. Envia planillas facturadas y recibos.

15. Reporta a Seccion Remuneraciones, el personal que de las planillas enviadas
aparecen en el Sistema de Control de Ingreso con estatus de pensionado.

Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

16. Solicita a Seccion de Aseguramiento copia de resolucion de pension del
personal reportado por Seccion Control de Ingresos.

Tecnico/colaborador de Secciéon Aseguramiento

17. Recibe solicitud, prepara y envia informacion a Seccidn Remuneraciones.
Técnico de Recursos Humanos | y Il / Colaborador de Seccion

18. Recibe informacién y completa base de datos.

19. Cuadra planillas facturadas si hay inconsistencias regresa a Control de ingresos.
20. Elabora memorando de documentacién recibida vy solicita firma de jefatura.

21. Envia documentacion autorizada a Seccidon Tramite de Pago y recibe acuse de
recibido.
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3.18.3. Diagrama de Flujo
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: EMISION DE PLANILLAS DE RIESGOS COMUNES
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