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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Introduccioén

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, de Mayo 2008 en su Art. 52 “Definicion de Politicas y
Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion”;, asi como para lograr la mayor
eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y
procedimientos los cuales serdn cumplidos por los responsables de su ejecucion con
la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera
ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podran ser hechas a iniciativa de los Funcionarios del
Instituto y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este Manual sera el patron bajo el cual operaran las Dependencias del
Instituto y contra el cual serAdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo seran permitidas solamente con la
aprobacion del Departamento de Desarrollo Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben seran parte integrante del Manual y
deberan ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendr&a asi un Manual completo y permanentemente actualizado que servira
como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y analisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso debera estudiar el Manual como parte de su induccion
y capacitacion en el trabajo.

Las Jefaturas del Instituto podran proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los Procesos.
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Las revisiones y enmiendas del mismo seran permitidas solamente una vez al afio con
la aprobacion del Departamento de Desarrollo Institucional; podran realizarse mas
de una vez al afio siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo de Direccion
General o0 por origen de hallazgo de Auditoria, el documento incluye una hoja
especial destinada para el control de las actualizaciones que se realicen asi como el
origen de las mismas.

Este Departamento ser& responsable de documentar y entregar al solicitante de su
elaboracién o actualizaciéon una copia del Manual aprobado.

3. Objetivo del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disefiado para lograr los objetivos
siguientes:

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

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

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

4. Marco Legal

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

Actividades de Control

Documentacion, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos.
Art. 48 al 51

Acuerdo Direccion General No. 2008-01-0026

Oficializaciéon y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos
creados, modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo
Institucional.
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Contrato Colectivote Trabajo
Clausulas: 12, 43, 48, 53, 55, 56, 57, 58

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Descripcion del proceso
1.1 Objetivo del proceso

Establecer un Manual de Normas y Procedimientos en el que se describa una
secuencia l6gica parala emision de carné de empleado, entrega de certificados de
derechos y cotizaciones, constancias de saldo y devolucidn de cuotas de préstamos,
dotacion de uniformes, calzado y subsidio para la compra de anteojos,
indemnizaciones, gratificacion por servicios prestados, seguros de vida, permisos de
estudio y maternidad, promocion de eventos sociales y deportivos, prestacion de
despensa familiar, control de cafeterias y otras prestaciones que se consideren
procedentes de acuerdo a los lineamientos establecidos.

1.2 Normas Generales

1. La Seccioén Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, sera la responsable
de brindar las prestaciones econdmicas, sociales y en especie, a los empleados
del ISSS.

2. La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales tendra la
responsabilidad de tramitar Seguros de Vida, Gratificaciones por servicios
prestados, compra de Anteojos entre otros.

3. La Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales dotard a los
empleados de Calzado y Uniformes, conforme a lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

4. Serd responsabilidad de la Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales verificar la legalidad de los permisos para estudio y lactancia materna
del personal que lo solicita.
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2.

1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
6.0
7.0
8.0
9.0

La Seccidn Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales tendra Ila
responsabilidad de gestionar el desarrollo de los eventos deportivos y sociales,
programados anualmente.

La Seccidén Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales gestionara beneficios
adicionales con empresas, para los empleados con el fin de favorecerlos
economicamente.

Procedimientos incluidos

Certificacion de Constancias de Saldo de Préstamos.

Seleccion de Ofertante del Servicio de Cafeteria

Control de Cafeterias.

Despensa Familiar.

Devoluciéon de Cuotas de Préstamo a Personal Reincorporado del ISSS.
Dotacion de Tela y Prendas de Vestir.

Emision de Carné de Empleados.

Proceso de Compra, Entrega y Pago de la Prestacion de Calzado.
Gratificacion por Servicios Prestados.

10.0 Tramite de Indemnizacion.

11.0 Ordenamiento y Distribucion de Certificados Patronales.

12.0 Permiso por Lactancia Materna.

13.0 Promocioén de Eventos Deportivos.

14.0 Promocion de Eventos Sociales.

15.0 Seguro de Viday Ayuda en Caso de Muerte.

16.0 Subsidio para Compra de Anteojos.

17.0 Tramite de Permisos por Estudios, impartir clases, Tesis o Trabajo de Graduacion

2.1 “Certificacion de Constancias de Saldo de Préstamos”

2.1.1 Normas del procedimiento

1. La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales sera la responsable de
liguidar la cartera de préstamos personales otorgados durante el periodo de los
afos 1990 al 2000.

2. La Seccidén Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales tendra la obligacion
de emitir las constancias de saldos de préstamos de empleados, detallando la
solvencia o deuda dentro de |la cartera.
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2.1.2 Descripcion del procedimiento
Fondo de Proteccion/Encargado de Tramite de Gratificacion

1. Remite carné de empleado y solicita al técnico de Recursos Humanos
constancia de saldo de préstamo personal.

Técnico de Recursos Humanos
2. Recibe y verifica sila solicitud de constancia de saldo de préstamo es correcta.

3. Si la solicitud no esta correcta, la devuelve al Fondo de Protecciéon/Encargado
de Tramite de Gratificacidn para su correccion.

Fondo de Proteccion/Encargado de Tramite de Gratificacion

4. Recibe solicitud, corrige y devuelve a Técnico.
Técnico de Recursos Humanos

5. Si la solicitud esta correcta, verifica en el sistema el saldo pendiente a la fecha.
6. Sino existe saldo, (Pasa a numeral 8).

7. Si existe saldo, ingresa la base de liquidacion total y la aplicaciéon de los
descuentos.

8. Realiza emisidn y entrega de constancia con el saldo pendiente a la fecha de la
solicitud, al Fondo de Proteccion/Encargado de Tramite de Gratificacion.

9. Remite carné de empleado a través de nota a la Seccidn Dotaciéon de Personal.
Fondo de Proteccion/Encargado de Tramite de Gratificacion

10. Recibe constancias solicitadas para continuar con su trAmite correspondiente.
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2.2 “Seleccién de ofertante del servicio de Cafeteria”

2.2.1 Normas del procedimiento

1.

Se formard un Comité de Cafeterias que se encargara de seleccionar a los
ofertantes idoneos por medio de criterios de evaluacidbn que convengan a la
Institucion. Estard constituido por un representante de las siguientes areas:
Departamento de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal, Seccion
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, Director o Administrador del
Centro de Atencion.

Sera responsabilidad de la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales dar a conocer a través de carteleras en cada Centro de Atencion, la
necesidad de prestar el servicio de cafeteria, donde se hara constar una breve
descripcion del area que se dispone; y otros aspectos importantes a evaluar para
el otorgamiento de cafeteria.

Ningun empleado de la Institucion esta autorizado para proporcionar informacion
confidencial fuera de la establecida para los participantes.

El recorrido por las cafeterias respectivas, debera realizarse el mismo dia junto a
todos los participantes, proporcionandoles la misma informacion.

Para la apertura de ofertas deberan estar presentes al menos tres miembros del
Comité de Cafeterias (o sus representantes) y los participantes.

El contratista podra ser persona natural o juridica, salvadorefio por nacimiento o
centroamericanos naturales y no podran participar para optar a una cafeteria, el
conyuge o conviviente y las personas que tuvieren vinculo de parentesco hasta el
segundo grado de afinidad y cuarto grado de consanguinidad con los
funcionarios publicos o empleados del ISSS.

Se eliminardn del Banco de Datos de Cafeterias y no se les permitira inscribirse a
los ex prestatarios del servicio que se les haya cancelado el Contrato anterior sin
responsabilidad para el ISSS, debido a faltas o deficiencias cometidas en la
prestacion de sus servicios; de igual manera, a aquéllos que les fue hecha la
observacion por deficiencias en el servicio y que no superaron las observaciones
respectivas durante la vigencia del Contrato.
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PERSONAL

8. El contratista podra tener bajo su cargo, solamente una cafeteria a nivel
nacional.

9. El Contrato tendra una vigencia maxima de 12 meses prorrogable por un afio.
Una vez firmado el Contrato por las partes involucradas se enviara una copia a la
dependencia del ISSS donde se ubicara la Cafeteria, el contrato original sera
resguardado por la Unidad de Asesoria Juridica.

10. Todo contratista estara en la obligacibn de garantizar que sus empleados se
encuentren inscritos al Régimen de Salud del ISSS, para lo cual un Inspector
verificara periddicamente el cumplimiento a esta normativa, quien a su vez

informar& sobre las irregularidades encontradas a la Secciéon Planeamiento de
Servicios y Beneficios Sociales, las cuales ser&n causales para revocar el contrato.

2.2.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador de Seccién PSBS

1. Elabora criterios de evaluacion y los presenta a Jefe de Seccidn PSBS.
Jefe de Seccion PSBS

2. Revisa criterios de evaluacion.

3. Si hay observaciones, entrega criterios de evaluacion al Colaborador de Seccién
PSBS para que las incorpore (pasa a numeral 5).

4. Si_no hay observaciones, entrega criterios de evaluacion a Jefes de
Departamento y Divisibn para su aprobacion (pasa a numeral 6).

Colaborador de Seccién PSBS

5. Recibe documentacidn e incorpora observaciones y presenta nuevamente a Jefe
de Seccibn (regresa a numeral 3).

Jefe Departamento de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal/ Jefe de
Division de Recursos Humanos

6. Revisan criterios de evaluacion.
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7. Si_hay observaciones, entregan criterios de evaluacion al Jefe de Seccién PSBS
para que sean incorporadas (pasa a numeral 9).

8. Si no hay observaciones, firman criterios de evaluacion y Jefe de Division de RRHH
los presenta al Comité de Cafeterias, para su aprobacion (pasa a numeral 10).

Jefe de Seccioén PSBS

9. Recibe criterios de evaluacion con observaciones y entrega a colaborador de
Seccién para que incorpore las observaciones (regresa a numeral 5).

Comité de Cafeterias

10. Revisa y aprueba criterios de evaluacion y los entrega a la Seccion PSBS para
continuar con el procedimiento.

Colaborador de Seccién PSBS

11. Coloca en las carteleras de los Centros de Atencion informacién referente a la
necesidad del servicio de Cafeteria.

Ofertante

12. Presenta documentacion requerida para participar en la seleccion a Colaborador
de Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales (PSBS) para ser
incorporado al Banco de Datos de Cafeterias.

Colaborador de Seccién PSBS

13. Recibe documentacion y revisa si esta completa.

14. Si los documentos no estdn completos, los devuelve al ofertante para que realice
las modificaciones correspondientes y los presente nuevamente (regresa a paso
12).

15. Si los documentos estan completos, realiza ingreso respectivo al Banco de Datos
de Cafeterias.

16. Realiza seleccién de ofertas recibidas.
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17. Comunica a ofertantes seleccionados sobre recorrido a Cafeteria(s).

18. Realiza recorrido por la(s) Cafeteria(s) respectiva(s), junto a todos los participantes
seleccionados.

19. Entrega ofertas recibidas en sobre cerrado al Comité de Cafeterias, junto al
Listado de participantes.

Comité de Cafeterias
20. Apertura ofertas de todos los participantes.
21. Selecciona ofertante que ha hecho el mejor ofrecimiento.

22. Verifica que el participante cumpla con los criterios establecidos y o declara
ganador.

23. Elabora Acta, la cual firman todos los miembros del Comité y en la cual se detalla
el ganador y se publica en la Cartelera del Centro de Atencidn donde
funcionara la Cafeteria.

Ofertante/ Unidad Juridica /Jefe de Seccién PSBS

24. Suscriben el Contrato de Servicio de Cafeterias, entregando copia del mismo a la
Unidad Juridica y al Ofertante y el original es resguardado en la Seccidn PSBS.
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2.3 “Control de Cafeterias”

2.3.1 Normas del Procedimiento

Debe formarse un equipo de trabajo para la supervision periédica de las
cafeterias, el cual estard& compuesto por el Administrador y un Educador en Salud
del Centro de Atencion.

El equipo de trabajo local evaluarad periddicamente la cafeteria que tenga a
cargo para realizar inspecciones rutinarias. En aquellos casos en que existieran
hallazgos, se realizaran visitas posteriores para verificar que hayan sido
solventadas las observaciones.

Ningun trabajador podra permanecer en el local de las cafeterias, dentro de su
jornada de trabajo. Las jefaturas seran las responsables de controlar que sus
subalternos hagan uso adecuado de los servicios de las cafeterias, velando
porque se cumpla con lo dispuesto en esta normativa.

Sanciones:

El Equipo de trabajo prevendra en forma verbal y escrita al contratista que
infrinja el Contrato y la normativa del procedimiento, haciéndole de su
conocimiento que si no subsana las observaciones hechas se hara merecedor
de una sancién pecuniaria. Se entregara una copia de dichos hallazgos a la
Seccién Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.

Si no son superadas las observaciones se procedera con la sancion pecuniaria
al ofertante y advertile nuevamente que si no las supera se dara por
finalizado el contrato sin responsabilidad para el ISSS; y se anulard la
participacion de dicho ofertante en préximos Concursos.

El equipo de trabajo local debera elaborar un listado en el cual se
establezcan las faltas que se considera como graves.

Sera responsabiidad de la Seccion PSBS llevar control interno de todos
aqguellos contratos que han caducado asi como el motivo de la caducidad.
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2.3.2 Descripcion del Procedimiento

Jefe de Seccioén PSBS

1.

Gestiona conformacion de Equipo de Trabajo en el Centro de Atencion.

Equipo de Trabajo Local

2.

Realiza visita para inspeccionar las instalaciones de la cafeteria y entrevista al
contratista.

Elabora informe de la inspeccion realizada, el cual contiene conclusiones y
recomendaciones que deben atenderse.

Firman cada uno de los miembros del equipo de trabajo local y dan a conocer los
resultados a contratista.

Realiza nueva supervision programada posterior a los hallazgos y define si éstos
han sido superados o no.

Si los hallazgos han sido superados, entrega informe a Jefe de Seccion PSBS para

gue lo archive junto al informe inicial.

Si los hallazgos no _han sido superados, envia ambos informes a Jefe de Seccidon

PSBS y éste lo envie a la Unidad Juridica, mediante nota de remision.

Jefe Unidad Juridica

8.

Determina el incumplimiento del Contrato pactado por el contratista y lo envia al
Jefe de Seccion PSBS con copia al Administrador del Centro de Atencion.

Jefe de Seccion PSBS y Administrador del Centro de Atencion

9.

Definen las sanciones administrativas, de acuerdo a lo establecido en el Contrato

y la normativa del procedimiento.

10. Elaboran informe sobre el incumplimiento del Contrato, lo envian al contratista y

archiva copia.
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Contratista

11.Recibe informe sobre el incumplimiento del Contrato informandole sobre la
sancion pecuniaria a la que se ha hecho merecedor y se le pide solventar las

observaciones.

Equipo de Trabajo Local

12. Realiza nueva supervision para verificar si se han superado las observaciones por

incumplimiento de Contrato.

13. Si los hallazgos han sido superados, entrega informe a Jefe de Seccidon PSBS para

gue lo archive.

14. Si los hallazgos no han sido superados, comunica a Jefe de Seccién PSBA que no

fueron superadas las observaciones y procedan a dar por finalizado el Contrato.

Jefe Unidad Juridica /Jefe de Seccién PSBS

15. Convocan al contratista para la finalizacion del Contrato.
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2.4 “Despensa Familiar”

2.4.1 Normas del procedimiento

1.

Tienen derecho a la prestacion de Despensa Familiar, todos los empleados que
estén nombrados de caracter permanente, Ley de Salarios, Contrato o Planilla.

El monto de crédito mensual concedido a cada empleado sera el 20% de su
salario liquido.

Para iniciar el tramite de la prestacion, el empleado debera presentar la
siguiente documentacion:

Boleta de Pago Vigente

Solicitud de la prestacidon completamente llena
Orden de descuento de salario

Orden de descuento del Fondo de Proteccion
Pagaré (como garantia)

2 Fotocopias de DUl y NIT

El empleado debera cancelar la cantidad equivalente al 50% del costo de la
tarjeta, para poder emitirla ($0.95).

En caso de extravio, el empleado debera cancelar la cantidad equivalente al
100% del costo de la tarjeta ($1.90).

2.4.2 Descripcion del procedimiento

Técnico de Recursos Humanos

1. Recibe solicitud de tarjeta de supermercado.
2. Verifica datos del empleado.
3. Si el empleado no aplica, se le explica el motivo por el cual no se le podra
otorgar la tarjeta de supermercado (fin).
4. Sielempleado aplica, se le explica que debe realizar el pago correspondiente
Fecha Creacion: Mayo 2002 Fecha Modificacién: Abril 2009

VERSION: 3.0

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA Pagina 25 de 117

COD: MNPA 20090100002




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PLANEAMIENTO DE SERVICIOS Y BENEFICIOS SOCIALES

Dependencia:

DEPARTAMENTO CAPACITACION, DESARROLLO Y PRESTACIONES AL
PERSONAL

Empleado
5. Realiza el pago correspondiente al costo de emision de la tarjeta ($0.95).
Técnico de Recursos Humanos

6. Ingresa al sistema: nimero de empleado, nombre segun DUI, saldo; y almacena
en base de datos.

7. Envia a encargado de supermercado un archivo de texto de las tarjetas que se
necesita que sean emitidas.

Encargado de Supermercado

8. Recibe archivo, emite y entrega al técnico de recursos humanos las tarjetas
solicitadas.

Técnico de Recursos Humanos
9. Recibe tarjetas emitidas y cancela el costo de estas.

10. Si las tarjetas no estan correctas, solicita al encargado de Supermercado las
corrija.

Encargado de Supermercado

11. Recibe, corrige y envia tarjetas.
Técnico de Recursos Humanos

12. Recibe tarjetas corregidas

13. Silas tarjetas estan correctas, entrega a empleado.

Empleado

14. Recibe tarjeta, llena orden de descuento autorizando dicho descuento por
planillas o Fondo de Proteccion y la devuelve al técnico de Recursos Humanos.
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Técnico de Recursos Humanos
15. Recibe y revisa la informacion completada por el empleado.

16. Silos datos no estan correctos, los devuelve al empleado para su correccion.

Empleado
17. Recibe, corrige y devuelve (regresa a numeral 15).
Técnico de Recursos Humanos

18. Silos datos son correctos, proporciona al empleado las indicaciones para el uso
correcto de la tarjeta (fin).
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2.5 “Devolucion de Cuotas de Préstamos a Personal Reincorporado del I1SSS”

2.5.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales tendra Ila
responsabilidad de verificarle a todos los empleados reincorporados al ISSS, si a
estos se les aplicaban descuentos correspondientes a los codigos 2507 o 2524.

La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales tendra la obligacion
de aplicar descuentos a aquellos empleados reincorporados cuyos codigos
mencionados en el numeral uno se encuentren activos o de aplicar suspension en
caso de estar cancelados.

La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales sera la responsable de
gestionar con el Fondo de Proteccidon la devoluciobn de cuotas de préstamo
cobradas en exceso.

2.5.2 Descripcion del procedimiento

Empleado

1.

Presenta al técnico de Recursos Humanos la boleta de pago que contenga el
descuento de cuota de préstamo.

Técnico de Recursos Humanos

2. Verifica en el sistema de préstamo, todos los préstamos efectuados.

3. Establece el saldo del (los) préstamo (s) por el empleado.

4. Si el préstamo ya esta cancelado, tramita la suspension de la cuota en la
seccion Administracion de NOminas.

5. Realiza tramite de devolucion de cuota de préstamo al Fondo de Proteccion

Empleado

6. Presenta al técnico de Recursos Humanos la boleta de pago en la que se refleje
el descuento de la cuota del préstamo.
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Técnico de Recursos Humanos

7. Obtiene del sistema el estado del préstamo de la cuota a devolver.

8. Elabora cuadro de amortizacidon en el cual se detalla la cuota a devolver.
9. Elabora formato de recibo y convoca al empleado para firma de recibo.
Empleado

10. Firmarecibo y lo entrega al técnico de Recursos Humanos.

Técnico de Recursos Humanos

11. Envia el caso al Fondo de Proteccion a través de nota.

Fondo de Proteccioén

12. Entrega cheque de cuota devuelta (Fin).

Técnico de Recursos Humanos

13. Si el préstamo no esta cancelado, establece los mecanismos de pago junto al
empleado y deciden si el pago sera total.

14. Sila cancelacion es total, (regresa a numeral 4).

15. Sila cancelacién no es total, el empleado decide como pagar.
Empleado

16. Establece la cuota a pagar hasta la cancelacion total del préstamo.
Técnico de Recursos Humanos

17. Elabora y envia nota a la Seccion Administracion de NoOminas sobre el
descuento de la cuota acordada con el empleado.

18. Cuando se haya concluido con el pago total de las cuotas programadas,
solicita la suspensidn del descuento (regresa a numeral 4).
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2.5.3 Diagrama de flujo
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2.6 “Dotacioén de Tela y Prendas de Vestir”

2.6.1 Normas del procedimiento

1.

Los empleados contratados en forma interina gozaran de las mismas prestaciones,
siempre y cuando a la fecha de la entrega de la prestacion, se encuentren
nombrados por un tiempo minimo de tres meses antes de esta fecha y seis meses
después de la misma (periodo continuo).

La prestacion de Dotacidon de Tela y Prendas de Vestr se entregara en el mes de
mayo de cada afio de acuerdo a lo estipulado en el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

El personal que trabaja media jornada, se le dotara unicamente de dos uniformes
en el ano. Se considera personal de media jornada los siguientes puestos:

Médico contratado por 2, 3 6 4 horas

Enfermera(o) contratada(o) por 4 horas

Vigilante de fin de semana contratado por 4 horas
Otros puestos con derecho, contratados por 4 horas.

El personal que esté nombrado en el mismo centro de costo con dos plazas de
cuatro horas cada una, se le dotara de la prestacion completa.

Si el empleado esta incapacitado o con licencia por un periodo corto u otro
motivo durante el periodo de entrega de la prestacion, el Jefe inmediato sera el
responsable de solicitar su entrega mediante una nota dirigida al Departamento
de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal, adjuntando la respectiva
Requisicidon de Envio para que sea autorizada por la Jefatura de dicha Seccion.

El uniforme, de acuerdo a la fecha de ingreso, se entregara segun el siguiente
detalle:
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10.

11.

12.

13.

UNIFORME
MESES CANTIDAD A
ENTREGAR
DE MAYO A OCTUBRE 4 UNIDADES
DE NOVIEMBRE A ABRIL 2 UNIDADES

Aquellos empleados nombrados por Ley de Salarios o Contrato que no
recibieron la prestacion en la fecha establecida, por haber ingresado
posteriormente, deberan ser reportados por escrito a la Seccién Planeamiento
de Servicios y Beneficios Sociales, dentro de los primeros 3 meses de iniciadas sus
labores. La prestacion se hara efectiva siempre y cuando se tenga existencia de
tela y prendas de vestir. Pasado ese periodo la prestacion se otorgara en la
siguiente entrega.

El empleado que reciba tela para uniformes y prendas confeccionadas debera
presentarse debidamente uniformado a su trabajo, en un plazo méaximo de 30
dias calendario después de haberlo recibido.

El empleado que transcurrido el plazo indicado no se presente debidamente
uniformado, serd amonestado por escrito, por su Jefe Inmediato, y se le exigira el
cumplimiento de la prestacion.

Los uniformes que el ISSS, otorga a su personal, deberan ser de acuerdo a lo
establecido en el Catalogo para Prestacion de Telay Prendas de Vestir.

La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, sera la encargada de
emitir las Planillas del Personal con Derecho a recibir la prestacion Dotacion de Tela
y Prendas de Vestir, conforme a catalogo establecido; tomando la base de datos
del Sistema Acuerdos-Salarios.

Sera responsabilidad de las Jefaturas de cada dependencia, reportar en la planilla
preliminar a todo el personal con derecho a la prestacion de uniforme. Caso
contrario, la Jefatura sera la responsable de que al empleado no se le entregue la
prestacion oportunamente.

Se enviara al Alimaceén de Articulos Generales el consolidado de telas y prendas de
vestir junto con detalle asignado a cada dependencia, segun la cantidad
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14.

15.

16.

establecida por tipo de uniforme y reportada en la planila del personal con
derecho a la prestacion, durante la primera semana de mayo, segun lo
establecido en el Contrato Colectivo, para su posterior entrega y distribucion a las
Jefaturas de las Dependencias solicitantes.

Los responsables de entregar a los empleados con derecho a la prestacion
Dotacién de Tela y Prendas de Vestir seran los Jefes de cada dependencia
respetando las asignaciones hechas y autorizadas por la Seccion Planeamiento de
Servicios y Beneficios Sociales.

Cada empleado con derecho a la prestacion Dotacion de Tela y Prendas de
Vestir, debera firmar la planilla correspondiente, al momento de recibir de su Jefe
inmediato la tela y prendas de vestir. Los Jefes de cada Dependencia y Directores
de los Centros de Atencion o persona a quien delegue, devolveran las planillas a
la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales a mas tardar 30 dias
h&biles, después de recibida la prestacion, haciendo constar por escrito cualquier
devolucion o iregularidad referente a la entrega (Unicamente si hay devolucion
de tela o prendas confeccionadas, deberan remitir el formulario de devolucion y
copia del recibo de pago de confeccién correspondiente al Aimacén de Articulos
Generales con copia a la Secciéon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales).

Perderan el derecho a la prestacion Dotacion de Tela y Prendas de Vestir, los
empleados que se encuentren en las siguientes situaciones:

El personal permanente, que en el periodo de la prestacion hace uso de
licencia por cualquier motivo, durante 6 meses consecutivos.

El empleado que haya sido promovido y que en el nuevo cargo, no requiera de
la prestacion.

Los que se retiren del Instituto o fallezcan.

En los casos anteriores, la tela y/o prenda de vestir deberéa ser devuelta a la Seccion
Almacenamiento y Distribucion de Articulos Generales (Almacén Santa Lucia) en el
formulario autorizado y enviar copia a la Secciéon Planeamiento de Servicios y
Beneficios Sociales.

17. El valor de la confeccion del uniforme estara regulado mediante tablas de
precios, la cual ser& revisada cada dos afos, por la Seccidon Planeamiento de
Servicios y Beneficios Sociales, a fin de actualizarla; debiendo ser autorizada por
la Direccion General.
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19.

20.

El Instituto pagara a cada empleado el valor de la confeccioén de uniforme,
basado en |la tabla de costo de confeccién; dicho pago se hara efectivo en la
Primera Pagaduria o Pagador Emergente de las Oficinas Administrativas y en los
Fondos Circulantes autorizados para ello, con la presentacion de los siguientes
documentos:

Dependencias que haya hasta 5 empleados con derecho a recibir la
prestacion:

Recibo firmado por el empleado en concepto de reintegro por el valor
pagado y autorizado por el Jefe de Seccién y Departamento, en original.

Dependencias que haya mas de 5 empleados con derecho a recibir la
prestacion:

Planilla de pago por confeccidon de uniforme autorizada por el Jefe de
Seccién y Departamento, en original.

En ambos casos se debera anexar el recibo fimado por la costurera o sastre,
haciendo constar que recibié pago del trabajador.

El periodo para pago de confeccion de uniforme sera de dos meses, a partir de
la fecha de entrega de la tela; si no se reclama el reintegro en el tiempo
establecido, el empleado absorbera el costo.

Las jefaturas de Departamento o Seccion, Directores de Hospitales o Centros de
Atencion, deberan notificar a la Seccién Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales, el gasto en concepto de confeccion.

La Seccién de Alimacenamiento y Distribucion de Articulos Generales (Almacén
Santa Lucia), tramitard uUnicamente solicitudes de uniforme hechas en el
Formulario Oficial “Requisicion de Envio”, la cual contendrala cantidad de telay
prendas de vestir asighadas y autorizadas por la Seccion Planeamiento de
Servicios y Beneficios Sociales para cada dependencia.

2.6.2 Descripcion del procedimiento

Técnico de Recursos Humanos/Técnico Unidad de Planificacion de Necesidades de
Bienes y Servicios (UPLAN)/Jefaturas respectivas/UACI

1.

Elaboran Base de Licitacion de telay prendas de vestir y entrega a las jefaturas,
para que sea presentada ante el Consejo Directivo, para su aprobacion.
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Técnico de Recursos Humanos/Jefaturas Recursos Humanos/Jefatura UPLAN/Jefatura
UACI

2. Preparan y Presentan ante Consejo Directivo, la Base de Licitacion para la
compra de telay prendas de vestir.

Consejo Directivo
3. Si aprueba Base de Licitacién, Unidad de Secretaria General, elabora Acuerdo

de Consejo Directivo y se remite copia a las Jefaturas UACI, UPLAN y Recursos
Humanos, para que se continle con el proceso de compra (pasa a numeral 5).

4. Si_no se aprueba Base de Llicitacion, se devuelve documentacion con
observaciones a Jefaturas para que amplie y/o aclaren la presentacion
(regresan al numeral 2).

Técnico de Recursos Humanos

5. Recibe de Jefatura de Recursos Humanos copia de Base de Licitacion
aprobada por el Consejo Directivo para realizar evaluaciones técnicas.

6. Recibe muestras de telay prendas de vestir por parte de los ofertantes.

7. Realiza andlisis a las muestras recibidas y los resultados son enviados a la UACI
para que conjuntamente con la Comisién Evaluadora continden el proceso.

Comision Evaluadora de Ofertas

8. Recibe documentacion respectiva, evallua y determina cual de las ofertas sera
la que recomendaran para la compra y dicha recomendacion sera presentada
ante el Consejo Directivo.

Consejo Directivo

9. Si aprueba recomendacion, Unidad de Secretaria General, elabora Acuerdo de

Consejo Directivo y se envia a UACI para elaboracion de Contrato respectivo,
como también a UPLAN y Recursos Humanos (Pasa a numeral 12).
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10. Si aprueba recomendacioén parcial, se elabora Acuerdo de Consejo Directivo y
se envia a UACI para elaboracion de Contrato respectivo (pasa a numeral 12) e
inicia el proceso de la compra pendiente (regresa al numeral 1).

11. Si no aprueba recomendacion, se declara desierta la licitacion y se inicia el
proceso (regresa a numeral 1).

Técnico de Recursos Humanos

12. Recibe copia de contrato enviado por el Departamento Juridico de
Contrataciones UACI.

13. Monitorea el cumplimiento del tiempo de entrega de los productos adquiridos.

14. Solicita al Departamento de Administracion de Recursos Humanos y a través de
nota informacion actualizada correspondiente a cambios en el personal (ya sea
por defunciones, cambios de centros de costo, retiros, etc) con derecho a la
prestacion de acuerdo al manual para la concesion y uso de uniformes.

Departamento Administracion de Recursos Humanos

15. Prepara informacion segun solicitud y la envia al técnico de Recursos Humanos.

Técnico de Recursos Humanos

16. Recibe, revisa la informacioén y actualiza base de datos.

17. Elabora Planillas preliminares y elabora circular de remisidn de planillas y gestiona
la firma del jefe de Divisibn de Recursos Humanos.

Jefe Division de Recursos Humanos

18. Recibe circular, firmay la devuelve al técnico de Recursos Humanos.

Técnico de Recursos Humanos

19. Recibe circular autorizada.

20. Solicita a la Unidad de Comunicaciones y Atencion al Cliente informar por

correo electronico a las dependencias Administrativas y Centros de Atencion
gue ya pueden retirar planillas preliminares.
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Dependencias Administrativas/ Directores de Centros de Atencidon o persona a quien
delegue

21.

22.

Retiran las planillas preliminares.

Revisa las planillas, verifica si hay o no cambios y modificaciones y envia al
Técnico de Recursos Humanos documentacidon respectiva que justifica el
cambio a realizar.

Técnico de Recursos Humanos

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Recibe y verifica los cambios solicitados.
Si no hay cambios (pasa a numeral 27).

Si hay cambios, analiza junto al Jefe de Seccidn los cambios solicitados y si
proceden autorizarlos o no.

Luego de autorizados o no los cambios, se imprime planilla definitiva.

Elabora requerimiento de telas y prendas de vestir correspondiente a cada
dependencia.

Solicita a la Unidad de Comunicaciones y Atencion al Cliente informar por
correo electronico a las dependencias administrativas y Centros de Atencion
gue ya pueden retirar planillas definitivas.

Elabora y envia al Aimacén programa de entrega de telas y prendas de vestir
junto a los requerimientos correspondientes a cada Dependencia.

Dependencias Administrativas/Directores de Centros de Atencidn o persona a quien
delegue

30.

Retiran las planillas definitivas, programacion de entrega y requerimiento de tela
y circular.

31. Elabora requisicibn de envio segun requerimiento y envia a Técnico de Recursos
Humanos para gestionar autorizacion.
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Técnico de Recursos Humanos

32.

Recibe requisicion y gestiona firma de Jefatura de Seccion.

Jefe de Seccioén PSBS

33.

Recibe, revisa, firma de autorizado y devuelve a técnico.

Técnico de Recursos Humanos

34.

35.

36.

37.

Recibe requisicion de envio autoriza y la envia a almacén

Recibe documentacion y verifica que este completa (planila con firmas de
empleados haciendo constar que han recibido la prestacion, copia de nota de
Devolucion de Mercaderia al Alimacén si es el caso, copia de consolidado de
pago por confeccibn de uniforme a los empleados que recibieron la
prestacion).

Si la planilla no esta completa, la devuelve a la Dependencia respectiva para
gue sea completada (pasa a numeral 38).

Sila planilla esta completa, la archiva (fin).

Dependencias Administrativas/Directores de Centros de Atencidn o persona a quien
delegue

38.

Recibe planilla, completa y devuelve a Técnico (regresa a numeral 35)
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2.6.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 6: DOTACION DE TELA Y PRENDAS DE VESTIR
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Y
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PROCEDIMIENTO 6: DOTACION DE TELA Y PRENDAS DE VESTIR
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2.7 “Emisién de Carné de Empleado”

2.7.1 Normas del procedimiento

1.

Todo empleado que solicite carné provisional, debera presentar a la Seccién
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, formulario de solicitud de
emisibn completa y una fotografia tamafo cédula. Los carnés provisionales
contendran en el anverso. Nombre y Numero de Empleado, Cargo,
Dependencia y Fotografia tamafio cédula. En el reverso: Fecha de
vencimiento, Firma y Sello de Autorizacion de la Jefatura del Departamento de
Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal.

Cuando el personal interino finalizase su interinato, sera responsabilidad de la
Jefatura de la dependencia donde labor6 retener el carné provisional y enviarlo
a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.

Los empleados nuevos (emision de carné por primera vez), deberan presentar
solicitud de emision de carné completamente llena, a la Seccidon Planeamiento
de Servicios y Beneficios Sociales, fimada y sellada por el Director(a),
Administrador(a), Jefe(a) de Recursos Humanos o Jefe(a) de Seccion, indicando
tipo de nombramiento, numero de empleado, cargo, numero de afiliacion, NIT,
DUl y copia de propuesta de nombramiento. Dicha informacién se verificara en
el sistema. Si el empleado no apareciera en la base de datos, se ingresaran los
datos de acuerdo a la propuesta de nombramiento.

Toda elaboraciéon de carné por modificaciones, deterioro, robo 0 extravio,
debera solicitarse por medio de formulario, la cual debera estar autorizada por
el Director(a), Administrador(a), Jefe(a) de Recursos Humanos o Jefe(a) de
Seccién de la Dependencia donde el empleado labora y ser presentada a la
Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales; y deberd entregar el
carné anterior. De no entregarlo por cualquier motivo, debera cancelar el costo
por emisidon de carné.

En los casos de reposicidon de carnés por robo, extravio, modificaciones (cambio
de apellidos o cambio de area) o deterioro donde el empleado solicitante sea
el responsable de éstos, debera cancelar la cantidad de DOS 12/100 DOLARES
(US$2.12) por el costo total del carné, en las Cajas del Departamento de
Tesoreria o de la Colecturia habilitada.
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10.

En el caso de reposicion del carné de identificacion de empleado ya sea por
deterioro del mismo, el solicitante deberd adjuntar al formulario el carné
deteriorado para determinar si procede o no la reposicion, de lo contrario
debera cancelar el valor de $2.12 ddlares.

Para reportar carnés con errores sera necesario enviar el carné junto al formato
de errores, el cual deberda ser firmado y sellado por el Director(a),
Administrador(a), Jefe(a) de Recursos Humanos o Jefe(a) de Seccion, los cuales
seran recibidos en la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales. La
sustitucion se efectuard en un maximo de tres dias habiles después de recibido
dicho formato.

Todo formulario de solicitud de emision de carné que no estén completos,
quedaran sin efecto.

Si el trAmite de solicitud de reposicion de carné que no es por descuido de
empleado debera anexar inicamente el formulario de la solicitud.

Las solicitudes de reposicibn de carné que no son sujetas de pago por parte del
empleado son: cambio de cargo y cambio de Dependencia (donde dicho
cambio sea realizado por el Jefe inmediato), para lo cual deberd anexar
documentos que respalden la informacion.

2.7.2 Descripcion del procedimiento

A. Emisién de Carné por primera vez

Empleado ISSS

1.

Presenta formulario completo solicitando la emisidn de carné con detalles de
empleado.

Colaborador de Recursos Humanos

2. Recibe, formulario, confronta contra documentos presentados (DUI, NIT, tarjeta
de afiliacion y copia de propuesta de nombramiento).

3. Ingresa en sistema el numero de empleado y verifica si esta en la base de datos
(sino esta, procede a ingresar los datos de acuerdo a propuesta de
nombramiento).
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4. Verifica en el sistema que los datos sean correctos (sino, procede a modificarlos
de acuerdo a documentos originales presentados).

5. Procede a tomar la fotografia y a capturar la firma del empleado en forma
digital.

6. Emite carné del empleado solicitante, realiza control de calidad del carné
emitido y entrega a empleado.

Empleado ISSS

7. Recibe carnéy firma de recibido el listado de control de entrega.

Colaborador de Recursos Humanos

8. Archiva solicitud de emisidbn de carné (fin).

B. Emisién de Carné Provisional

Empleado ISSS

1. Presenta formulario de solicitud de emisidn de carné provisional y fotografia
tamafio cédula.

Encargado de Emisién de Carné Provisional
2. Recibe formulario y fotografia, verifica datos del empleado en el sistema.

3. Emite carné provisional y tramita firma del Jefe de Departamento de
Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal.

4. Una vez autorizado, entrega carné a empleado y solicita firma en el mismo y en
hoja de control de entrega.

Empleado ISSS

5. Recibe, firma carné y hoja de control de entrega.
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Encargado de Emisién de Carné Provisional

6. Archiva solicitud de emisidbn de carné provisional (fin).

C. Emisibn de Carné por Deterioro con o sin responsabilidad del empleado o por

modificacion de apellidos

Empleado ISSS

1. Presenta formulario completo solicitando la emisidn de un nuevo carné.

Colaborador de Recursos Humanos

2. Recibe formulario, verificar si es por deterioro con o sin responsabilidad del
empleado o por modificacion de apellidos y exige carné anterior (nota: en caso

de no presentarlo debera pagar el costo por la emision de un nuevo carné).

3. Sies por deterioro con responsabilidad de empleado, emite recibo de pago por
el costo de su reposicidon y entrega a empleado para que sea cancelado.

Empleado ISSS
4. Recibe comprobante de pago, lo cancelay luego lo entrega al colaborado.
Colaborador de Recursos Humanos

5. Recibe copia de recibo cancelado, lo anexa al formulario y realiza la emision
del carné.

6. Realiza control de calidad de carné emitido y entrega a empleado.
Empleado ISSS

7. Recibe carnéy firma de recibido en listado de control de entrega.
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Colaborador de Recursos Humanos
8. Archiva solicitud de emisibn de carné por deterioro (fin)
9. Si es por deterioro sin responsabilidad de empleado, emite carné (regresa a

numeral 6) Nota: dicha reposicion solamente se realizara una vez después de su
extension original sin costo para el empleado.

Empleado ISSS

10. Si_es por modificacion de apellidos, ademas de entregar el carné anterior
debera presentar otros documentos que respalden dicho cambio.

Colaborador de Recursos Humanos

11. Recibe documentacion, carné anterior y realiza modificacion de apellidos en
base de datos y emite carné (regresa a numeral 6).

D. Emisién de Carné por robo o extravio

Empleado ISSS

1. Presenta formulario para emision de nuevo carné por extravio o robo.
Colaborador de Recursos Humanos

2. Recibe formulario, emite recibo de pago por el costo de la reposicidn y entrega
a empleado.

Empleado ISSS

3. Recibe comprobante de pago, cancelay entrega a colaborador.
Colaborador de Recursos Humanos

4. Recibe copia de recibo cancelado, lo anexa a solicitud y emite carné.

5. Realiza control de calidad del carné emitido y entrega a empleado.
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Empleado ISSS

6. Recibe carnéy firma de recibido listado de control de entrega.
Colaborador de Recursos Humanos

7.  Archiva solicitud de emision de carné (fin).

2.7.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 7: EMISION DE CARNE DE EMPLEADO
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2.8 “Proceso de Compra, Entrega y Pago de la Prestacion de Calzado”

2.8.1 Normas del procedimiento

1. Tendran derecho a la prestacion de calzado los empleados que estén nombrados
en la Institucion, en forma permanente por Ley de Salarios o Contrato, a la fecha
de entrega y de conformidad a lo establecido en el Catdlogo de Puestos con

derecho a Calzado.

2. El personal nombrado en forma interina, gozara de la misma prestacion, siempre y
cuando alafecha de la entrega, se encuentre nombrado por un tiempo minimo
de tres meses antes de esta fecha y seis meses después de la misma (periodo

continuo).

3. La prestacion de calzado sera entregada en los meses de mayo y noviembre de
cada afio, siempre y cuando no se hayan presentado atrasos en el proceso de

compra.

4. El calzado que el ISSS otorga a su personal, debera ser de acuerdo a lo
establecido en el Catalogo para Prestacion de Calzado.

5. El personal nombrado, con dos plazas de cuatro horas cada una, se le dotara

de la prestacion completa.

6. Al personal que labora media jornada, se le dotara Unicamente de dos pares de
calzado al afio, uno en cada entrega y se considerara personal de media jornada

los siguientes puestos:

Enfermera(o) contratada(o) por 4 horas

Auxiliar de Servicio, Vigilante, Motorista y demas personal

contratado por 4 horas.

7. Perderan el derecho a la prestacion, aquellos empleados que a la fecha de
entrega, se encuentren en las siguientes situaciones:

El personal permanente, que durante el proceso de entrega, se encuentren con
licencia sin goce de salario por cualquier motivo durante 6 meses continuos o

no continuos.
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10.

11.

12.

13.

14.

El empleado que haya sido promovido y que en el nuevo cargo, no requiera de
la prestacion de calzado.

Los empleados que se retiren por cualquier causa del Instituto, (Renuncia,
destitucion, suspension, fallecimiento o pensién temporal)

En los casos anteriores, sera responsabilidad de los Directores, Administradores o
Jefaturas correspondientes, devolver los vales de calzado que no fueron
entregados a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, sin
mancha o leyenda que pueda invalidarlos y con la debida nota de justificacion
del motivo de la devolucibn de los mismos, caso contrario se aplicara el
descuento respectivo.

Es responsabiidad del Jefe inmediato velar que el empleado se presente
debidamente uniformado.

El empleado que reciba vales de calzado, debera presentarse debidamente
uniformado a su trabajo, en un plazo méaximo de 30 dias calendario después de
haberlo recibido.

El empleado que transcurrido el plazo indicado no se presente debidamente
uniformado, sera responsabilidad de la Jefatura inmediata hacer el primer llamado
de atencion verbal.

Si el empleado después del primer llamado de atencion, sigue incurriendo en la
falta, se le amonestara por escrito y si éste es persistente en la falta, se remitira el
caso a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales para analizar la
cancelacion de la prestacion al empleado.

La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, sera la encargada de
emitir las Planillas del Personal con derecho a recibir la prestacion de Calzado,
conforme a catélogo establecido.

Sera responsabilidad del Departamento Administracion de Recursos Humanos,
proporcionar a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, base de
datos actualizada de empleados. Dicha base de datos debe incluir empleados
activos e interinos como también defunciones, renuncias, destituciones, permutas,
entre otros.
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16.

17.

18.

19.

20.

Las planillas del personal con derecho a recibir la prestacion seran remitidas a las
diferentes dependencias, junto con listado de Centro de Canjes y los vales para ser
distribuidos al personal.

En base a la ultima entrega de la prestacion, se asignaran los vales de zapatos a
cada empleado, para que sean distribuidos a las dependencias solicitantes, éstos
deberan llevar la firma de las jefaturas del Departamento Capacitacion, Desarrollo
y Prestaciones al Personal.

Los Jefes responsables de cada Dependencia Administrativa y los Directores de los
Centros de Atencidn o persona a quien delegue, seran los encargados de la
entrega de Vales de Calzado al personal que tiene derecho y deberan devolver
las planillas, a la Seccidn Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales a mas
tardar 30 dias h&biles, después de recibida la prestacion, haciendo constar por
escrito cualquier devolucion o irregularidad referente a la entrega.

Cada empleado con derecho a la prestacion de Calzado, debera firmar la

planilla correspondiente, al momento de recibir los vales de calzado.

Para el personal de nuevo ingreso, el calzado se le asignara de acuerdo a la fecha
de ingreso, el cual se entregara segun el siguiente detalle:

CALZADO

CANTIDAD A
ENTREGAR

DE MAYO A JULIO 2 UNIDADES
DE AGOSTO A OCTUBRE | 1 UNIDAD

MESES

DE NOVIEMBRE A ENERO | 2 UNIDADES
DE FEBRERO A ABRIL 1 UNIDAD

Aquellos empleados nombrados por Ley de Salarios o Contrato que no recibieron
la prestacion de calzado en la fecha establecida, por haber ingresado
posteriormente, deberan las jefaturas correspondientes, reportarlos por escrito a la
Secciéon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, dentro de los primeros 3
meses de iniciadas sus labores. La prestacion se hara efectiva siempre y cuando se
tenga existencia de vales vigentes para calzado. Pasado ese periodo, la
prestacion se otorgara en la siguiente entrega.
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22,

23.

24,

25.

26.

Los vales de calzado seran intransferibles, caso contrario el empleado al que se le
detecte que haya vendido o intercambiado vales, seran reportados por parte de
la Seccion Planeamiento de Beneficios y Servicios Sociales a la jefatura
correspondiente.

El cambio de los cupones se realizara de acuerdo al listado de los Centros de
Canje que se envian junto con las planillas y vales.

Para que el empleado pueda hacer efectivo el canje de los vales, presentara en
la tienda respectiva, el carné de empleado del ISSS, DU y completar la
informacion requerida en el reverso del vale.

El empleado que durante dos entregas consecutivas de calzado no haya
canjeado los vales, se le suspendera la prestacion y para que sea reactivada
nuevamente, debera presentar por escrito y con el visto bueno de la jefatura
correspondiente, el motivo por el cual no canjed los vales en las entregas
anteriores; a la vez, debera presentar una carta compromiso del uso de la
prestacion.

Los empleados que presenten inconvenientes para canjear los vales, sera
responsabilidad de las Jefaturas correspondientes, reportarlo a la Seccion
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.

La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales seréa la responsable de
autorizar el cambio del estilo de calzado cuando los empleados presenten alguna
de las siguientes situaciones:

Por problemas fisicos, es decir el empleado padece o adolece de alguna
enfermedad en sus pies, por ejemplo pie diabético, pie plano, espolén
calcaneo, fracturas etc., lo Unico que tienen que hacer el empleado es
presentar una constancia médica, emitida por un médico especialista del
ISSS.

Por problemas de tallas, es decir cuando la empresa suministrante no
cuenta con la talla del empleado. este caso se da cuando el pie del
empleado es muy grande o muy pequefio y si la empresa suministrante no
cuenta con la talla solicitada, le entregaran al empleado una nota de no
existencia.

Para ambos casos el empleado deberd presentar la nota respectiva a la
Seccidn Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.
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27.

28.

29.

30.

Si el empleado reporta los vales de calzado como robados, extraviados o
deteriorados, sera responsabilidad de la Seccidn Planeamiento de Servicios y
Beneficios Sociales, de la reposicion de los mismos, siempre y cuando el empleado
presente una nota haciendo constar dicha situacion, la cual debera estar firmada
por el Jefe responsable.

Si después de la fecha de vigencia de los vales de calzado, existiese un niumero
considerable de empleados con vales vencidos, las Jefaturas del Departamento
de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal, analizar&n en conjunto con
el suministrante, el periodo de revalidacion de los vales. Dicha revalidacion se
realizara Unicamente cuando sea por incumplimiento al contrato por parte del
suministrante.

La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales sera la responsable de
la revision de los vales canjeados por los empleados y remitirlos posteriormente a la
Unidad Financiera Institucional, para que sean cancelados.

Sera responsabilidad de la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales,
la actualizacion del catalogo de puestos con derecho a la prestacion de calzado,
como también del andlisis de todas las solicitudes de cambio de estilo de calzado
por parte de aquellos grupos de empleados que lo soliciten.

2.8.2 Descripcion del procedimiento

Técnico de Recursos Humanos/Técnico Unidad de Planificacion de Necesidades de
Bienes y Servicios (UPLAN)/Jefaturas respectivas/UACI

1. Elaboran Base de Licitacion de Calzado y entrega a las jefaturas, para que sea

presentada ante el Consejo Directivo, para su aprobacion.

Jefaturas Recursos Humanos/Jefatura UPLAN/Jefatura UACI

2. Preparan y Presentan ante Consejo Directivo, la Base de Licitacion para la

compra de calzado.
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Consejo Directivo

3. Si aprueba Base de Licitacion, Unidad de Secretaria General, elabora Acuerdo
de Consejo Directivo y se remite copia a las Jefaturas UACI, UPLAN y Recursos
Humanos, para que se continle con el proceso de compra (pasa a numeral 5).

4. Si_no se aprueba Base de licitacién, se devuelve documentacion con
observaciones a Jefaturas para que amplie y/o aclaren la presentacion
(regresan al numeral 2).

Técnico de Recursos Humanos

5. Recibe de Jefatura de Recursos Humanos copia de Base de Licitacion
aprobada por el Consejo Directivo para programar evaluaciones técnicas.

6. Recibe muestras de calzado por los ofertantes.

7. Elabora andlisis de cada una de las muestras e informe técnico que sera
enviado a la UACI, para que sea analizado por la Comisidon Evaluadora de
Ofertas.

Comision Evaluadora de Ofertas

8. Recibe documentacion respectiva, evalia y determina cual de las ofertas sera
la que recomendaran para la compra y dicha recomendacion sera presentada
ante el Consejo Directivo.

Consejo Directivo
9. Si_aprueba oferta recomendada, Unidad de Secretaria General, elabora

Acuerdo de Consejo Directivo y se envia a UACI para elaboracion de Contrato
respectivo, como también a UPLAN y Recursos Humanos (Pasa a numeral 12).

10. Si aprueba oferta parcial, se elabora Acuerdo de Consejo Directivo y se envia a
UACI para elaboracion de Contrato respectivo (pasa a numeral 12) e inicia el
proceso de la compra pendiente (regresa al numeral 1).

11. Si no aprueba oferta recomendada, se declara desierta la licitacion y se inicia el
proceso (regresa a numeral 1).
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Técnico de Recursos Humanos

12. Recibe copia de contrato enviado por el Departamento Juridico de
Contrataciones UACI.

13. Solicita base de datos actualizada de los empleados del ISSS, a la Jefatura del
Departamento Administracion de Recursos Humanos. Dicha base de datos debe

incluir empleados

activos e interinos, como también

destituciones, renuncias, permutas entre otros.

las defunciones,

14. Solicita a empresa suministrante, vales de calzados como también el listado
ofertado de Centros de Canje.

Departamento Administracion de Recursos Humanos

15. Recibe solicitud referente a base de datos de empleados, prepara y envia
informacion solicitada.

Suministrante

16. Entrega a Técnico los vales de calzado y listado ofertado solicitados.

Técnico de Recursos Humanos

17. Recibe vales correspondientes y coloca sello y faximil de las Jefaturas del
Departamento de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal.

18. Recibe base de empleados del ISSS y actualiza base de datos de empleados
con derecho a la prestacion de calzado (licencias, permutas, incorporaciones

nuevas e interinatos).

19. Ingresa a base de datos numeros correlativos de vales de calzado para cada

uno de los empleados que tienen derecho a la prestacion.

20. Elabora listado oficial de Centros de Canje, donde se asignara a cada una de
las dependencias, una tienda de canje céntrica.

21. Imprime y sella planillas oficiales de calzado para dependencias y suministrantes.

22.Prepara y envia copias de planilas a cada uno de los suministrantes,

anexandoles listado de Distribucion de los Centros de Canje.
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23. Elabora memorando de remisidon de planillas frmadas por la Jefatura de Division
de Recursos Humanos.

24. Solicita a la Unidad de Comunicaciones y Atencidn al Cliente del ISSS, envie
correos masivos informando el retiro de planillas y vales de calzado.

25.Elabora listado para el control de firmas de recibido por parte de las
Dependencias en la entrega de planillas y vales de calzado.

26. Prepara y entrega copias de planillas a las diferentes dependencias, anexando
listado de Distribucidn de los Centros de Canje, vales de calzado y memorando
con indicaciones para que las Jefaturas respectivas hagan la entrega de los
vales.

Dependencias Administrativas/Director de Centro de Atencion o persona a quien
delegue

27. Retiran las planillas y sus correspondientes vales para calzado, dejando firmado
el listado de control.

28. Devuelven las planillas a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales, especificando si han tenido o no observaciones.

Técnico de Recursos Humanos
29. Recibe planillas y verifica que las observaciones vengan con la debida nota de
justificacion.

30. Analiza notas solicitando otorgamiento de la prestacidon para personal que no
aparece en planilla (nuevo ingreso o interinos que cumplan los nueve meses sin
interrupcion).

31. Convoca al empleado para que retire vales de calzado y firma planila
extraordinaria, para que sean presentado en el Centro de Canje
correspondiente.

32. Atiende empleados que solicitan autorizacidn para cambios de estilos de
calzado, ya sea por problemas de talla o por problemas fisicos en los pies.
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33. Atiende empleados que hayan reportado los vales como robados, extraviados o
deteriorados y los reponen, siempre y cuando presenten nota justificativa
debidamente firmada por la Jefatura correspondiente.

34. Atiende empleados cuyos vales de calzado estén vencidos y se analiza junto
con la Jefatura del Departamento de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al
Personal Seccion y el Suministrante, sobre el periodo de revalidacion.

Suministrantes

35. Envian a la Seccién Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, los listados
con lo respectivos vales canjeados para su pago correspondiente; a la vez
adjunta archivo electrénico.

Técnico de Recursos Humanos
36. Recibe y revisa listados contra los vales canjeados.

37.Si_encuentra inconsistencias, devuelve los listados y los vales al suministrante
(pasa a numeral 39).

38.Si_no hay inconsistencias, solicita al suministrante emision de factura y perfora
vales de calzado por orden correlativo (pasa a numeral 40).

Suministrante

39. Recibe documentacién y solventa inconsistencias y devuelve a Seccién
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales (regresa a numeral 36).

40. Presenta al técnico de Recursos Humanos factura original y duplicado cliente,
fotocopia de contrato, ultimo recibo de pago de régimen del ISSS y copia de la
garantia de contrato.

Técnico de Recursos Humanos

41. Recibe y firma documentacion enviada por la suministrante.
42. Elabora y firma listado oficial de vales a cancelar

43. Solicita a través de nota a la Unidad Financiera, el pago correspondiente de
vales procesados.
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44. Comunica al suministrante, la fecha en que se presentara a realizar el tramite de
pago.

45. Elabora Acta de Recepcidon en SAP, posteriormente firma en conjunto con
suminsitrante.

Suministrante
46. Se presenta a la Seccion Seguimiento Presupuestario a retirar quedan.
Técnico de Recursos Humanos

47. Realiza informe de primera entrega de calzado siempre y cuando haya
concluido con el tramite de pago de los vales al suministrante.

48. Inicia con la preparacion de segunda entrega de vales para calzado (regresa a
numeral 13).
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Uz®0 Recibe solicitud
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E 2= datos, prepara
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b2y
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w
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o
= Entrega vales de
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= ofertado solicitado
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PROCEDIMIENTO 8.0: COMPRA, ENTREGA Y PAGO DE LA PRESTACION DE CALZADO

Recibe vales
correspondientes y coloca

del Depto. Capacitacion,

Desarrollo y Prestaciones al
Personal

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

sello y faximil de las jefaturas
| E—

Recibe base de
empleados y actualiza

Ingresa a base de datos
nameros correlativos de
vales de calzado para

base de datos de
empleados con derecho a
la prestacién de calzado

cada uno de los
empleados que tienen
derecho a la prestacion

Elabora listado oficial de
Centros de Canje donde
P se asignara a cada una

de las dependencias una
tienda de canje céntrica

Imprime y sella
planillas oficiales de
calzado para

y

dependencias y
suministrantes

Prepara y envia copias de
planillas a cada uno de

Elabora memorando
de remisién de

los -

o| Atencién al Cliente envie

Solicita a la Unidad de
Comunicaciones y

.| recibido por parte de las

Elabora listado para el
control de firmas de

Prepara y entrega copias de
planillas a las diferentes

planillas firmadas por

anexandole listado de
Distribucién de los
Centros de Canje

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

la Jefatura de Division
de Recursos Humanos

correo masivo informando
el retiro de planillas y

vales de calzado

Dependencias en la
entrega de planillas y
vales de calzado

(administrativas y Centros
de Atencion) anexando
documentacion respectiva/l

[}
0
SE4 ‘
oc "
=4 '<_( 00 Retiran las planillas y DZVIl;eSIV:CnCiIO,anS glsaglgas
g Q0 sus correspondientes P S
=z B N » especificando si han
ZWEw vales dejando firmado el tenido 0 no
E =z E ':( listado de control 3
W=Q observaciones
[ajya)
<

k.

Recibe planillas y
verifica que las

Analiza notas solicitando
dela

Convoca a empleado para
que retire vales de calzado
y firma planilla

observaciones vengan
con la debida nota de
justificacion

prestacion para personal
que no aparece en planilla

» extraordinaria para que

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

sean presentados en el
centro de canje

Atiende a empleados
que solicitan
»  autorizacion para

cambios de estilos de
calzado

Atiende a empleados que
hayan reportado los vales

como robados,

extraviados o

deteriorados y los
reponen

1/ Listado de distribucién de los centros de canje, vales de calzado y memorando con
indicaciones para que las jefaturas respectivas hagan la entrega de los vales
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N +
w
X34 Atiende a empleados Solicita al
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é ’Espéﬁcias;zs‘;;"?:ados Recibe documentacion duplicado cliente,
= para su pago L . y SQIventg 'fotocopla de contrato,
0 correspondiente, inconsistencias y altimo recibo de pago de
= adjuntando archivo devuelve régimen del ISSS y copia
= 5 de la garantia de contrato
2
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<Z( Presenta a la Seccién
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=z retirar quedan
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(=) 8 8 Realiza informe de
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2.9 “Gratificacion por Servicios Prestados”

2.9.1 Normas del procedimiento

1.

Para iniciar el tramite de Gratificacion por Servicios Prestados, o el Cincuenta Por
Ciento de la prestacion del Fondo de Proteccion, el empleado deber& presentar
la renuncia ante la Direccion General del ISSS la cual sera aceptada por la
Direccion General o Subdireccion General del Instituto.

Todo expediente que corresponde a la Prestacion de Gratificacion por Servicios
Prestados o Retiro Voluntario (Clausula 54 E) del Fondo de Protecciéon de los
Trabajadores del ISSS, ser& aprobado por el Consejo Directivo previa revision de
la Jefatura de la Seccidn Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales; Visto
Bueno de la Jefatura del Departamento Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones
al Personal y de la Division de Recursos Humanos.

Para el reclamo de la prestacibn en concepto de Gratificacion por Servicios
Prestados o de la prestacion por Retiro Voluntario (segun Clausula 54 E) del
Fondo de Proteccion de los Trabajadores del ISSS, el solicitante o su apoderado
(en caso que el empleado no pueda realizar el tramite); debera presentar la
documentacion, que se detalla a continuacion, en original y fotocopia:

DEL EMPLEADO
- Partida de Nacimiento
DUI
NIT
Carné de Empleado.
Comprobante de abono a cuenta de ultimo salario.

APODERADO
DUI
NIT
Poder General Judicial y Administrativo con Clausula Especial

2.9.2 Descripcion del procedimiento

Empleado

1.

Entrega original de renuncia a Secretaria General y copia a las siguientes
Secciones: Acuerdos y Resoluciones, NOminas, Dotaciéon de Personal a la
Administracién, Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, Control de
Costos y copia a Jefe inmediato.
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Colaborador de Recursos Humanos
2. Recibe copia de renuncia y verifica que los datos estén correctos.

3. Si los datos no estdn completos, los devuelve al empleado para que los
complete (regresa a numeral 1).

4. Silos datos estdn completos, solicita a las Dependencias respectivas (Seccion
Dotacion de Personal a la Administracién, Noéminas, Costos, Fondo de
Proteccion) las constancias respectivas para el tramite y al empleado los
documentos correspondientes.

5. Elabora hoja de calculo y hoja de anadlisis y la traslada a las Jefaturas
correspondientes para su autorizacion.

Jefe  Seccion Planeamiento de Servicios 'y Beneficios Sociales/Jefe
Departamento/Jefe Division

6. Aprueban con visto bueno el calculo y hoja de andlisis, y la devuelven al
colaborador de Recursos Humanos.

Colaborador de Recursos Humanos

7. Recibe hoja de andlisis y hoja de célculo autorizadas anexandolas al expediente
el cual se envia a Secretaria General para aprobacién del Consejo Directivo.

Consejo Directivo

8. Emite Acuerdo respectivo y envia a Unidad Financiera Institucional, el
expediente para el tramite de pago.

Unidad Financiera Institucional

9. Reciben Acuerdo de Consejo Directivo y Marginan a Colaborador de Recursos
Humanos.

Colaborador de Recursos Humanos

10. Archiva Acuerdo ala copia del expediente para control de la Seccion (fin).
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2.9.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: 9.0 GRATIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS
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Sl—» y a empleado
documentacion para iniciar
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Q0 UFI: Unidad Financiera Institucional . pectivo y

% & envia a la UFI para tramite

o7 PSBS: Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales de pago

Pégina 1 de 2

Fecha Creacion: Mayo 2002 Fecha Modificacién: Abril 2009

VERSION: 3.0 COD: MNPA 20090100002

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA Pagina 71 de 117




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PLANEAMIENTO DE SERVICIOS Y BENEFICIOS SOCIALES

Dependencia:

PERSONAL

DEPARTAMENTO CAPACITACION, DESARROLLO Y PRESTACIONES AL

PROCEDIMIENTO: 9.0 GRATIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS

Reciben acuerdo de Concejo
Directivo y margina a

colaborador

UF

A

Archiva acuerdo a la
copia del expediente
para control de la
seccion

COLABORADOR DE
RECURSOS
HUMANOS
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2.10 “Tramite de Indemnizacién”

2.10.1 Normas del procedimiento

1.

El tramite de Indemnizacion y Prestaciones Proporcionales da inicio a partir de la
recepcion de un Acuerdo de Direccion General del Instituto, en el que se
notifique que el empleado ha sido destituido, a partr de una fecha
determinada. Siempre que en el Acuerdo se omitan las palabras SIN
RESPONSABILIDAD, se debe interpretar que la destitucion es con responsabilidad
para el Instituto.

Los documentos que seradn requeridos para elaborar el calculo de
Indemnizacién y Prestaciones Proporcionales son :

DEPENDENCIA DOCUMENTO

Seccion Dotacion de

Personal a la Administracion Constancia de Tiempo de Servicio

Seccion Administracion de Constancia de salario asignado.
Nominas Notificacidon de descuento por cuota alimenticia.

Nota que indique la Institucién a la que cotizaba el
Seccion Emision de Acuerdos | empleado destituido los riesgos previsionales y

y Resoluciones cuando fue realizado el ultimo pago en concepto
de Vacaciones.

Las Dependencias encargadas de proporcionar los documentos necesarios
para elaborar el calculo de Indemnizacidbn y prestaciones proporcionales,
deberan presentar respuesta a mas tardar el tercer dia habil después de haber
recibido la solicitud. Cuando se presenten casos excepcionales, |lo anterior
estara sujeto a las disposiciones de la Jefatura de la Divisibn de Recursos
Humanos.

El monto correspondiente a Indemnizacion mas Prestaciones Proporcionales se
calcula de la manera siguiente:

Indemnizacién: pago de una cantidad equivalente a un mes de salario por
cada afio laborado y proporcionalmente por fraccion del mismo. (Clausula
No. 36 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente).

Prima Proporcional: Calculo en base a lo establecido en la Clausula No. 40
del Contrato Colectivo de Trabajo del ISSS, pagandose la proporcionalidad
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al tiempo laborado desde el treinta de junio anterior hasta el ultimo dia
trabajado.

Vacacion Proporcional: Calculo realizado de conformidad a la Clausula
No. 38 del Contrato Colectivo de Trabajo del ISSS, pagandose la
proporcionalidad al tiempo laborado desde la fecha de ingreso continuo
mas cercana hasta el ultimo dia trabajado.

Aguinaldo Proporcional: Calculo de acuerdo a lo acordado en la Clausula
No. 39 del Contrato Colectivo de Trabajo del ISSS, pagandose la
proporcionalidad al tiempo laborado desde el doce de diciembre anterior
hasta el ultimo dia trabajado.

Al monto de Prestaciones Proporcionales se le realizardn los siguientes
descuentos: renta, Cotizaciones Previsionales, Riesgos Comunes y Procuraduria o
Embargos Judiciales (si es que aplica).

El tiempo de servicio base en el célculo de Indemnizacion y Prestaciones
Proporcionales iniciara a partir de la fecha de ingreso continuo del empleado,
ya que la sumatoria de los interinatos no generara antigiedad (Opinién Juridica
DJPL 644/03).

No deberé considerarse el periodo de residentado dentro del tiempo de servicio
de un empleado al que se le calculara indemnizaciéon, a partir del 30 de
noviembre de 1993 a la fecha ya que el Instituto no tiene un vinculo laboral de la
forma establecida en el articulo 20 del Cdédigo de Trabajo; a dichos
profesionales, el Reglamento de Médicos y Odontdlogos Residentes, los
cataloga como “Becarios”. (Opinion Juridica DJPL-E-1073/03).

Los periodos de residentado anteriores a esta fecha si se consideraran dentro del
tiempo de servicio.

El informe de calculo de indemnizacidn, estd compuesto por la “Hoja de Céalculo
de Indemnizacion” y “Hoja de Datos para Andlisis del Consejo Directivo”, las
cuales se remitirAn a Secretaria General para aprobacion del mismo, en original
y doce fotocopias cada una.

La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, archivard una
copia de cada una de las hojas remitidas, con fecha y firma de recibido de la
persona encargada de Recepcidn de Secretaria General.
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10. Las Jefaturas de: Divisibn de Recursos Humanos y Departamento Capacitacion,
Desarrollo y Prestaciones al Personal, presentara ante la Comision del Consejo
Directivo, el informe de calculo de indemnizacibn y de las causales de
destituciéon con responsabilidad para el Instituto, para la aprobacion de la
erogacion de la indemnizacién y prestaciones proporcionales; en ausencia de la
Jefatura del Departamento Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal,
sera la Jefatura de la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, la
encargada de hacer la presentacion del caso.

11. La cancelacion del pago correspondiente a Indemnizacibn mas Prestaciones
Proporcionales, debera llevarse a cabo luego que el Consejo Directivo, emita
“Acuerdo de Pago“ respectivo, previa aprobacion del informe de célculo de
indemnizacion.

2.10.2 Descripcion del procedimiento

Jefe Seccién PSBS

1. Recibe Acuerdo de Direccion y lo traslada al colaborador de Recursos
Humanos.

Técnico de Recursos Humanos

2. Solicita a través de memorando, constancias a varias Dependencias sobre
tiempo de servicio, vacaciones, salario, cuota alimenticia y embargo judicial y lo
envia (memorando) al Jefe de Seccion.

Jefe Seccién PSBS

3. Firma en memorando para solicitar constancias y lo pasa a secretaria de
Seccion.

Secretaria de Seccién PSBS

4. Recibe memorando firmado, envia a dependencias y posteriormente recibe
constancias solicitadas y las margina al colaborador de Recursos Humanos.

Técnico de Recursos Humanos

5. Recibe constancias conforme al expediente y realiza los calculos matematicos
para la indemnizacion.
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6. Elabora hojas de andlisis y de calculo, y las presenta al Jefe de Seccion.
Jefe Seccion PSBS

7. Recibe, revisa, fima y traslada hojas de analisis y calculo a los Jefes de
Departamento y de Divisibn de Recursos Humanos.

Jefe Departamento/Jefe Division
8. Recibe hojas de célculo y andlisis frmadas y verifican si no hay observaciones.

9. Sihay observaciones, las devuelve al colaborador de Recursos Humanos para su
modificacion (regresa a numeral 6).

10. Si no hay observaciones, envia proyecto de resolucion firmado a la secretaria de
Seccion.

Secretaria de Seccién PSBS

11. Recibe proyecto de resolucion firmado y lo margina al colaborador de Recursos
Humanos.

Técnico de Recursos Humanos

12. Reciben proyecto fimado y lo envia a Secretaria General para la emision del
Acuerdo respectivo y archiva copia.

13. Recibe Acuerdo marginado por el Jefe de Seccidén y lo anexa al expediente.
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2.10.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: 10.0 TRAMITE DE INDEMNIZACION
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2.11 “Ordenamiento y Distribucion de Certificados Patronales”

2.11.1 Normas del procedimiento

1. Todo Certificado de Derecho y Cotizaciones debera contener (Nombre del
Empleado cotizante, No. de Afiliacion, Dependencia, Nombre del Patrono, No.
de Afiliaciébn Patronal, udltimo salario cotizado, fecha de vencimiento, No.
correlativo, si existiere beneficiario, nombre del beneficiario).

2. La vigencia del Certificado de Derecho y Cotizaciones serd& mensual para los
empleados permanentes del primero al ultimo dia del mes trabajado y para los
empleados interinos, mientras dure el periodo nombrado en ese mes.

3. Para la emision de los certificados provisionales (personal interino) y por
reposicion de extravio, deberdn presentar una nota solicitando que sea
extendido y copia de propuesta del interinato.

4. Cuando es por extravio o licencia con goce, el empleado debera presentar una
nota de la dependencia donde labora solicitando que sea extendido el
certificado provisional; anexandole copia del nombramiento.

5. Sera responsabilidad de la dependencia solicitante elaborar nota solicitando a
Seccidon control de Ingresos la emision del certificado provisional, anexando
copia de la propuesta.

6. La Seccidn Control de Ingreso sera la responsable de enviar los Certificados de
Derecho y Cotizaciones a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales a mas tardar la ultima semana de cada mes.

7. Los Certificados de Derecho y Cotizaciones seran distribuidos a las diferentes
Dependencias del ISSS durante la dltima semana de cada mes y la primera
semana del mes siguiente.

8. La Seccion Control de Ingresos elaborara Certificados de Derecho vy
Cotizaciones Provisionales previa presentacion de autorizacion extendida por la
Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales a solicitud del
interesado.

Fecha Creacion: Mayo 2002 Fecha Modificacién: Abril 2009

VERSION: 3.0

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA Pagina 78 de 117

COD: MNPA 20090100002




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PLANEAMIENTO DE SERVICIOS Y BENEFICIOS SOCIALES

Dependencia:

DEPARTAMENTO CAPACITACION, DESARROLLO Y PRESTACIONES AL
PERSONAL

2.11.2 Descripcion del procedimiento
Seccioén Control de Ingresos

1. Envia certificados patronales y sus respectivos listados a la secretaria de Seccion
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales (PSBS).

Secretaria Seccion PSBS
2. Recibe certificados patronales y sus correspondientes listados.

3. Clasifica certificados patronales y listados por Centros de Costos y la entrega a
cada mensajero.

Mensajero

4. Recibe certificados patronales y listados de acuerdo a la Dependencia que este
represente.

5.  Firma y completa espacios en libro de control de entrega de certificados para
entregarlos a su Centro de Atencion.

Centros de Atencioén

6. Reciben certificados patronales con sus respectivos listados y verifican si estan
completos.

7. Si estan completos, entrega certificados contra listado, el cual deben firmar.

8. Si_no estan completos, solicita a la Seccidon Planeamiento de Servicios y
Beneficios Sociales la elaboracién o reposicion de los que faltan.

Secretaria Seccién PSBS

9. Elabora nota de reposicibn o generacion de certificado patronal y solicita firma
al Jefe de Seccion.

Jefe de Seccioén PSBS

10. Recibe, firma nota dirigida a la Seccidon Control de Ingresos y devuelve a
secretaria de Seccion.
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Secretaria Seccién PSBS

11. Recibe y entrega nota a empleado o mensajero para que retire certificado
patronal de la Seccién Control de Ingresos.

2.11.3 Diagrama de flujo
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2.12 “Permiso por Lactancia Materna”

2.12.1 Normas del procedimiento

1.

Para la empleada que lacte a su(s) hijo(s), tendra derecho a una hora diaria de
permiso remunerado, al inicio o al final de la jornada de trabajo, hasta por un
periodo de seis meses, a continuacidon de haber concluido su descanso
postnatal (Clausula 12, literal m)

Tendra derecho a solicitar esta prestacion, toda empleada que esté nombrada
en forma permanente (Ley de Salarios, Contrato o Planilla).

Las empleadas que estén nombradas en forma interina, tendran derecho a la
prestacion, siempre que hayan acumulado un minimo de un afio, en forma
continua.

Todo permiso por Lactancia Materna deberd presentarse a la Seccidon
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, dentro de los 15 dias después de
haber concluido su descanso postnatal.

La empleada al momento de presentar el permiso, debera anexar a formulario
original, fotocopia de la Licencia por descanso postnatal, fotocopia de
Incapacidad y mensualmente Ila constancia del médico del [SSS
(ginecologo(a)), en el que indique que tiene capacidad de produccion lactea.

El formulario es proporcionado en la Seccion Planeamiento de Servicios Sociales.

El formulario debera ser completado a maquina o a mano con letra legible, y sin
enmendaduras.

Todo formulario autorizado sera ingresado en la base de datos para su
respectivo control, el cual serda archivado en la Seccion Planeamiento de
Servicios y Beneficios Sociales.

La Jefatura inmediata de la empleada que solicite permiso para lactar a su(s)
hijo(s), serd la responsable de verificar que dicho permiso sea utilizado
adecuadamente y de informar a la Seccibn Planeamiento de Servicios y
Beneficios Sociales, cualquier anomalia relacionada con esta prestacion.
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Cualquier suspension del permiso, deberd informarse a la Seccidn Planeamiento
de Servicios y Beneficios Sociales a través de una nota fimada por el Jefe
Inmediato y por la empleada interesada, para suspender el horario que ha
solicitado.

2.12.2 Descripcion del procedimiento

Empleada

1.

Completa formulario para permiso por lactancia materna (de acuerdo a lo
establecido en la Clausula numero 12 del Contrato Colectivo).

Remite dos formularios en original y documentos anexos al colaborador de
Recursos Humanos de la Seccidn Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales.

Colaborador de Recursos Humanos

3. Recibe formularios y documentos anexos, y verifica si cumple con los requisitos
establecidos, y si estdn completos.

4. Sino cumple con los requisitos, los devuelve a la empleada proporcionandole la
explicacion sobre lo que debe hacer (regresa a numeral 2).

5. Si cumple con los requisitos, autoriza el permiso por parte del area de Recursos
Humanos y entrega copia firmaday sellada.

6. Actualiza base de datos de la empleada que recibe la autorizacion.

7. Archiva solicitud y documentos probatorios.

8. Elaborainforme mensual de empleados autorizados para control estadistico.

Empleada

9. Remite mensualmente copia de constancia médica de secrecion Lactea,
emitida por un médico del ISSS (ginecdlogo(a)), la cual presenta a su Jefe
inmediato, y a la Seccidn Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.
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Jefatura Inmediata de Empleada

10. Evalua la continuidad del permiso de lactancia materna y cualquier suspension

la comunica a la Seccion Prestacion de Servicios y Beneficios Sociales.

2.12.3 Diagrama de flujo
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2.13 “Promocion de Eventos Deportivos”

2.13.1 Normas del procedimiento

Unicamente podran recibir implementos y ayuda deportiva los empleados del
Instituto Salvadorefo del Seguro Social, nombrados por Ley de Salarios, Contrato o
Planila y el personal interino que esté nombrado por un periodo mayor o
equivalente al periodo del evento.

Podra participar en actividades deportivas y recreativas los hijos de los
empleados o dependientes directos de éstos.

Cada equipo deportivo nombrara un representante propietario y un suplente
responsable para entregar a la Seccién Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales de la Division de Recursos Humanos, la némina de jugadores que
conformaran el equipo, la solicitud de participacion, el disefio y color del
uniforme, con visto bueno de la Jefatura inmediata de su dependencia.

Todo anteproyecto de eventos deportivos cuyo presupuesto sea menor a 80
salarios minimos, debera presentarse a la Direccidon General para su aprobacion;
si es mayor a 80 salarios minimos, deber& presentarse al Consejo Directivo para
su aprobacion.

2.13.2 Descripcion del procedimiento

Encargado de Actividades Deportivas

1.

2.

Elabora programa de actividades deportivas.

Envia listados a cada dependencia para que se inscriban los empleados que
deseen participar.

Empleados ISSS

3.

Se inscriben en listados y o presentan al encargado de actividades deportivas.
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Encargado de Actividades Deportivas
4. Recibe y verifica listados.

5. Si no estan completos, los regresa al responsable del equipo para que lo
completen.

Responsable del Equipo

6. Reciben y hacen modificaciones y regresa a encargado de actividades
deportivas.

Encargado de Actividades Deportivas

7. Si los listados estdn completos, los clasifica.

8. Realiza una estimacion del presupuesto para el desarrollo del evento y lo
presenta al Jefe de Seccion y de Departamento de Recursos Humanos.

Jefe Seccion/Jefe Departamento Recursos Humanos

9. Revisan y emiten Visto Bueno para presupuesto del evento, revisan anteproyecto
y hoja de analisis.

10. Si no esta completo y/o correcto, lo devuelven para que sea completado y/o
corregido (regresa a numeral 8).

11. Siesta completoy correcto, lo aprueban.
12. Devuelven al Jefe de Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.
Jefe de Seccion PSBS

13. Recibe anteproyecto y lo presenta a la Direccidon General o al Consejo Directivo
segun sea el caso.

Consejo Directivo o Direcciéon General

14. Realiza aprobacion de anteproyecto y lo envia al Encargado de Actividades
Deportivas.
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Encargado de Actividades Deportivas

15. Recibe Acuerdo de Direccion o de Consejo Directivo segun sea el caso.

16. Elaborar requisicion de compra.

17. Traslada requisicion de compra al Jefe de Seccion para su respectiva revision.
Jefe de Seccion PSBS

18. Sila requisicidbn no esta correcta, la devuelve para que sea corregida (regresa a
numeral 16).

19. Si esta correcta, realiza la aprobacion y la devuelve al Encargado de
Actividades Deportivas.

Encargado de Actividades Deportivas

20. Recibe y realiza tramite de compra a través de la UACI.

Suministrante contratado

21. Entrega al encargado de Actividades Deportivas los implementos solicitados.
Encargado de Actividades Deportivas

22. Recibe y revisa implementos solicitados.

23. Realiza conteo de implementos para verifica si estan completos y la calidad de
los mismos.

24. Sino estdn completos, devuelve a suministrante para su revision.

Suministrante
25. Recibe y revisa implementos solicitados (regresa a numeral 22)
Encargado de Actividades Deportivas

26. Siestdn completos, realiza la distribucién de estos.
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27. Gestiona la elaboracion de afiche de promocién para el evento a la Unidad de
Comunicaciones y Atencion al Cliente.

Unidad de Comunicaciones

28. Elabora afiche y envia a encargado de actividades deportivas.
Encargado de Actividades Deportivas

29. Recibe afiche y revisa.

30. Sino esta correcto, gestiona su correccion.

Unidad de Comunicaciones

31. Recibe y corrige afiches y devuelve a Encargado de Actividades Deportivas
(regresa a numeral 29).

Encargado de Actividades Deportivas

32. Siesta correcto, realiza divulgacion y colocacion de afiche.

33. Elabora programa del evento, determina la logistica y distribuye invitaciones.
34. Desarrollo del evento y entrega de estimulos.

35. Analiza actividades efectuadas y la interpretacion de la finalizacién del evento.
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2.14 “Promocioén de Eventos Sociales”

2.14.1 Normas del procedimiento
1. La Seccidén Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales sera la encargada de

gestionar y coordinar la entrega de reconocimientos a los empleados del ISSS
siempre y cuando exista disponibilidad econémica.

2.14.2 Descripcion del procedimiento
Jefe Seccioén PSBS

1. Gira instrucciones al colaborador de Recursos Humanos para que inicie el
proyecto de estimulos a los empleados.

Colaborador de Recursos Humanos

2. Elabora solicitud de datos del empleado solicitante a la Seccidon Acuerdos y
Resoluciones.

3. Recibe base de datos y clasifica por afio de servicio.

4. Elabora nota de remision y envia al Jefe de Seccién Planeamiento de servicios y
Beneficios Sociales para firma.

Jefe Seccién PSBS
5. Firma Nota de remision y devuelve a colaborador de RR. HH.
Colaborador de Recursos Humanos

6. Elabora planillas por centros de costo y las envia a las diferentes dependencias a
través de nota de remision, para verificacion.

Dependencias
7. Reciben, revisan planillas, verificando si hay observaciones.

8. Si hay observaciones, las devuelve al colaborador de Recursos Humanos para
correccion (pasa a numeral 10)
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9.

Si no hay observaciones, envia a Colaborador de Recursos Humanos (pasa a
numeral 12).

Colaborador de Recursos Humanos

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Recibe planillas con observaciones y realiza las correcciones correspondientes.
Archiva cambios en la base de datos.

Elabora base de datos de empleados de cada Dependencia a quienes se les
otorgara reconocimiento.

Solicita a través de la UACI a los proveedores cotizaciones sobre estimulos a
entregar asi como el lugar del evento.

Revisa cotizaciones de los proveedores.

Analiza y selecciona las cotizaciones y traslada el andlisis al Jefe de Seccion.

Jefe de Seccioén PSBS

16.

17.

18.

Recibe analisis, o revisa y decide si esta de acuerdo.

Si no esta de acuerdo con el andlisis, solicita al colaborador que elabore
nuevamente se seleccionen nuevas cotizaciones y las analice (regresa a
numeral 13).

Si_estd de acuerdo con el andlisis, solicita al colaborador que elabore
presupuesto.

Colaborador de Recursos Humanos

19.

Elabora presupuesto y envia a Jefe de Seccidn para revision.

Jefe de Seccioén PSBS

20.

Recibe presupuesto, revisa y luego margina a Jefes de Departamento y Division.
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Jefe Departamento/Jefe Divisidon Recursos Humanos
21. Reciben presupuesto y verifican.

22. Sihay observaciones, lo devuelven al colaborador de Recursos Humanos para su
correccion. (regresa a numeral 19).

23. Si_no hay observaciones, realiza validacion del presupuesto presentado y lo
devuelve al colaborador de Recursos Humanos.

Colaborador de Recursos Humanos

24. Recibe presupuesto validado y envia requisicion de compra a UACI.

25. Realiza proceso de compra en coordinacion con UACI

Suministrante Contratado
26. Entrega Implementos solicitados al Colaborador de Recursos Humanos.
Colaborador de Recursos Humanos

27. Recibe y revisa que los estimulos adquiridos para el evento cumplan con los
requisitos.

28. Silos estimulos no cumplen con |os requisitos, solicita al suministrante que haga el
cambio respectivo.

Suministrante Contratado

29. Recibe, hace los cambios respectivos y entrega al colaborador de Recursos
Humanos.

Colaborador de Recursos Humanos

30. Silos estimulos cumplen con los requisitos, realiza inventario de los mismos.

31. Elabora el programa del evento a realizar y la logistica del mismo.

32. Elabora y envia invitaciones a los Directores o Jefaturas de las diferentes
Dependencias previa autorizacion de nota por el Jefe de Seccion.
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Dependencia:

Instituto. Salvadorefio dol Sequro Social

PERSONAL

DEPARTAMENTO CAPACITACION, DESARROLLO Y PRESTACIONES AL

Colaborador de Recursos Humanos

33. Realiza divulgacion de invitaciones y colocacion de afiches.

Jefe de Seccioén PSBS

34. Solicita personal para cubrir el desarrollo del evento.

2.14.3 Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO: 14.0 PROMOCION DE EVENTOS SOCIALES
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PROCEDIMIENTO: 14.0 PROMOCION DE EVENTOS SOCIALES
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2.15 “Seguro de Vida y Ayuda en Caso de Muerte”

2.15.1 Normas del procedimiento

1. La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales debera otorgar a los
Beneficiarios de los empleados que fallecen, la cantidad de SEIS MIL
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y SIETE 14/100 DOLARES
(US$6,857.14), o la cantidad vigente contractualmente, en concepto de Seguro
de Vida, segun el porcentaje establecido en el Registro de Beneficiarios o en
forma equitativa a los nominados en la respectiva Certificacion de Herederos
Definitiva.

2. El (Los) Beneficiario(s) del empleado fallecido, deberan presentarse a la Secciéon
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales de la Division de Recursos
Humanos, con l|la documentacion que compruebe el fallecimiento del
empleado y su parentesco o vinculo, a fin de verificar en la Ficha de Registro de
Beneficiarios, si son las personas designadas por el empleado.

3. Siel empleado no designd a ningun beneficiario, sera necesario para tramitar el
Seguro de Vida que los padres o conyuge de éste, tramiten la Certificacion de
Declaratoria de Herederos Definitiva.

4. Para el reclamo de la prestacion en concepto de Seguro de Vida y Ayuda en
Caso de Muerte, las personas designadas en el registro a que se refiere la
prestacion, deberan presentar la documentacion que a continuacion se detalla,
en original y copias, segun sea el numero de beneficiarios.

DEL EMPLEADO FALLECIDO:
Partida de Defuncion.
Partida de Nacimiento (si los Beneficiarios son los padres).
Partida de Matrimonio, en caso de ser casado(a)
Documento Unico de Identidad (DUI)
Carné de Empleado.
Comprobante de abono a cuenta de ultimo salario.

DE LOS BENEFICIARIOS:
Partidas de Nacimiento de hijos.
Documento Unico de Identidad (DUI).
NIT
Certificacion de Unidbn No Matrimonial (para Compafiero(a) de Vida).
Certificacion de Declaratoria de Herederos
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Cuando el empleado fallecido no designé a ningun beneficiario en el
Registro que lleva la Seccién Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.

Escritura de Poder General Judicial Administrativo con Clausula Especial
Cuando el beneficiario nombra a otra persona para que tramite y cobre la
prestacion.

DUl y NIT del apoderado.

Nombramiento de Tutor o Curador Especial
Cuando los beneficiarios son menores de edad, y han fallecido ambos
padres. Ademas de este documento, se solicitan DUl y NIT del Tutor.

Pasaporte y Poder General Judicial y Administrativo

Cuando el beneficiario se encuentre fuera del pais y autorice a otra persona
por medio de Poder General Judicial Administrativo con Clausula Especial
para que cobre la prestacion. Dicho poder puede ser elaborado en el
Consulado Salvadorefio del pais donde reside el beneficiario, el cual debe ser
enviado al Ministerio de Relaciones Exteriores de este pais para que firmen el
documento dando fe de la veracidad de la firma del cénsul o en su caso
dicho poder lo podra elaborar un Notario Salvadorefio en el pais donde
reside el beneficiario.

Escritura de Identidad Personal
Cuando los datos de identidad que aparecen en el DUl y el NIT, no coinciden
con los nombres establecidos en el Registro de Beneficiarios.

Los expedientes que corresponden a la prestacion Ayuda en Caso de Muerte y
Seguro de Vida, seran aprobados por el Consejo Directivo, previa revision de la
Jefatura de la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, Jefatura
del Departamento de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal y Visto
Bueno de la Division de Recursos Humanos.

Cuando el monto de la prestacion de Ayuda en Caso de Muerte sea inferior o
igual a CINCO MIL SETECIENTOS CATORCE 29/100 DOLARES (US$5,714.29), sera
aprobada por la Jefatura de la Division de Recursos Humanos, previa revision de
la Jefatura de la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales y del
Departamento Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal, y
posteriormente se enviarad a Seccion Tramite de Pago para que elaboren el CEF
respectivo.
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9. La Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, deberan otorgar a
los beneficiarios de los empleados que fallecen, la cantidad de SEIS MIL
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y SIETE 14/100 (US$6,857.14), o la cantidad vigente
contractualmente en concepto de Seguro de Vida; a su vez, el equivalente a la
sumatoria de seis salarios nominales del empleado en concepto de Ayuda en
Caso de Muerte, segun el porcentaje establecido en el Registro de Beneficiarios
que se lleva en la referida Seccidon; o en forma equitativa a las personas
nominadas en la Certificacion de Declaratoria de Herederos definitiva.

2.15.2 Descripcion del procedimiento

Beneficiario

1. Familiares se presentan a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios
Sociales a informar el fallecimiento del (la) empleado (a) y gestionar el tramite
de las prestaciones.

Colaborador de Recursos Humanos

2. Verifica si existe registro de Beneficiario.

3. Si_existe, orienta a los beneficiarios sobre la documentacion requerida para
ambas clausulas (pasa a numeral 5)

4. Si_no existe, se les da indicacibn que deberan gestionar la Certificacion de
Declaratoria de Herederos definitiva, y mientras tanto el tramite queda en
espera (regresa numeral 1).

Beneficiario

5. Recibe requisitos, recopila documentacién y al tenerla completa presenta a
Colaborador de Recursos Humanos.

Colaborador de Recursos Humanos
6. Recibe documentacioény larevisa.
7. Apertura expedientes por cada prestacion con los documentos presentados por

los beneficiarios, incluyendo en estos la constancia de sueldo elaborada por la
Seccion Administracion de Noéminas; ademas, la hoja de datos para andlisis por
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Seguro de Vida para aprobacion del Honorable Consejo Directivo, y la
Resolucion de Ayuda en Caso de Muerte.

8. Se realiza el calculo y se distribuye el monto de cada prestacion de acuerdo al
porcentaje establecido en la plica de beneficiarios.

Jefe Seccioén PSBS
9. Apruebay da Visto Bueno a expedientes presentados.
Colaborador de Recursos Humanos

10. Remite los expedientes de Seguro de Vida y Ayuda en Caso de Muerte al
Departamento de Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal y
posteriormente a la Division de Recursos Humanos para VoBo.

Jefe Capacitacion, Desarrollo y Prestaciones al Personal

11. Recibe informacion, firma de autorizado y remite expediente a Jefe de Division
de Recursos Humanos.

Jefe Division Recursos Humanos

12. Recibe informacion, fiirma de VoBo y remite expedientes a Seccion
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.

Colaborador de Recursos Humanos

13. Recibe expediente, los de Seguros de Vida los remite a Secretaria General.

14. Si el monto para la prestacion de Ayuda en Caso de Muerte es menor a
$5,714.00, se envia el expediente a Seccion Tramite de Pago par que elabore el
CEF respectivo.

15. Si el monto para la prestacion de Ayuda en Caso de Muerte es mayor a
$5,714.00, se envian ambos expedientes (Ayuda en caso de Muerte junto a
Seguro de Vida) a Secretaria General para tramitar su aprobacion por Consejo
Directivo.
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Consejo Directivo

16. Emite Acuerdo y envia expediente a la Unidad Financiera con copia a Seccion
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, al Depto. Y Division de Recursos
Humanos.

Jefe de Seccion/ Jefe Departamento / Jefe Division

17. Reciben Acuerdo de Consejo Directivo y marginan a colaborador de Recursos
Humanos.

Colaborador de Recursos Humanos

18. Archiva copia de Acuerdo y/o Resolucion junto al expediente de la Seccion.

Fecha Creacion: Mayo 2002 Fecha Modificacién: Abril 2009
VERSION: 3.0

COD: MNPA 20090100002

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA Pagina 103 de 117




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Instituto Salvadorafo del Seguro Social

PLANEAMIENTO DE SERVICIOS Y BENEFICIOS SOCIALES

Dependencia:

DEPARTAMENTO CAPACITACION, DESARROLLO Y PRESTACIONES AL
PERSONAL

2.15.3 Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO: 15.0 SEGURO DE VIDA Y AYUDA EN CASO DE MUERTE
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2.16 “Subsidio para la Compra de Anteojos”

2.16.1 Normas del procedimiento

Los trabajadores nombrados en forma interina, tendran derecho a solicitar ayuda
econdmica para la compra de anteojos siempre que hayan acumulado un
minimo de seis meses de trabajo en forma continua y estén nombrados al
momento de la solicitud.

Todo trabajador que solicite por primera vez Ayuda Econdmica Para Anteojos,
debera presentar en la Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales de
la Division de Recursos Humanos, o Dependencias Autorizadas para tal fin, los
documentos siguientes:

- Receta de optometria ( Dos originales) extendidas por un Oftaimélogo u
Optometrista del Instituto, del Consultorio de Oftalmologia correspondiente,
firmadas y selladas por éste, en las que se indique la graduacion de los lentes.

- Carné de empleado vigente.

- El comprobante de abono a cuenta de su ultimo salario. (requerido para
verificar que el empleado esta activo).

- Factura en original y fotocopia, a nombre del trabajador solicitante,
extendida por la 6éptica donde adquirié los lentes.

- Tarjeta de Afiliacion y DUl (cuando hay discrepancia en nombre)

Todo trabajador del ISSS, podra solicitar nueva ayuda econdémica para cambio de
anteojos cuando presente modificaciones en la graduacion después de
transcurridos dos afios, salvo en casos especiales, la ayuda se otorgara antes de
este periodo siempre que sea determinado por médicos especialistas del ISSS, a
través de constancia médica; debiendo presentar el solicitante los mismos
documentos que se le exigieron cuando fue por primera vez.

Todo empleado que solicite prestacion econdmica para reposicion de aro o
lentes, por haber sido destruidos en su lugar de trabajo, debera presentar lo
siguiente:

- Nota firmada por el solicitante, dos testigos y Visto Bueno del Jefe inmediato,
a la Seccion Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales del
Departamento de Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales o a las
Sucursales, dentro de los sesenta dias después de ocurrido el incidente, en la
que relaten la forma de como se quebraron los anteojos.
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- Los dos testigos que presenciaron el accidente acudirdn a la Seccion
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales o a las Sucursales respectivas,
a dar fe de lo ocurrido; de la declaracién se elaborard un acta la cual
firmaran los testigos y un Técnico de Recursos Humanos.

Todo caso que genere duda para el otorgamiento de la prestacion, se enviara al
Departamento Juridico de Personal, quien determinara si procede o no otorgar la
prestacion.

Para efectos de solicitar ayuda por la reposicion de lentes, por haber sido
destruidos en el desempefio del trabajo, el interesado debe presentar los anteojos
dafados y se procedera de la siguiente manera:

La Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales comprobara,
verificando en la copia de la factura, si el modelo del aro es el mismo, en
caso de comprobar que no corresponden no se concedera la prestacion.

Si el dafio es total, el solicitante debe presentar en la Seccion Planeamiento
de Servicios y Beneficios Sociales, los lentes destruidos, para solicitar
nuevamente la prestacion.

Si el dafio es parcial, se otorgara ayuda para reponer Unicamente las partes
dafiadas de acuerdo a la tabla siguiente:

PARTE DANADA A REPONER MONTO A OTORGAR
UN LENTE O CRISTAL $42.86
DOS LENTES O CRISTALES $85.71
ARO $85.71

Las tarjetas de graduacion del examen de la vista que extiende el Oftaimdélogo u
Optometrista del ISSS, tendran vigencia por un periodo de SEIS MESES para tramitar
la prestacion de ayuda de lentes.

La Jefatura de la Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales sera la
responsable de notificar a las jefaturas correspondientes de los empleados que se
les compruebe fraude o mal uso de la prestacion de Ayuda para compra de
Lentes, a fin de que se amoneste por escrito con copia al expediente personal; a
dichos empleados se les suspendera el derecho a la prestacion, por un plazo de
dos anos.

Si la prestacion tiene menos de dos afios del dltimo subsidio, no podra otorgarse al
igual que si no existe cambio de graduacion, dando las explicaciones pertinentes
al empleado.
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9.

Si el empleado no esta activo, de igual manera no podra otorgarsele.

2.16.2 Descripcion del procedimiento

Empleado del ISSS

1.

Presenta original y copia de factura de compra, tarjetas originales de la
graduacion oftalmolégica, copia de comprobante de abono a cuenta de
ultimo salario, carné de empleado y DUL.

Técnico de Recursos Humanos |

7.

8.

Recibe y revisa los documentos presentados y verifica si el empleado es activo.

Si es activo, verifica el cambio de graduacion y si tiene dos afios o mas de su
ultimo subsidio (Pasa a numeral 5).

Si no es activo, devuelve documentos a empleado y explica porque no tiene
derecho ala prestacion (fin).

Si no tiene dos afos o mas de su Ultimo subsidio, devuelve documentacion a
empleado y explica porque no tiene derecho a la prestacion (fin).

Si tiene dos afios o mas de su ultimo subsidio, verifica legalidad, fecha y monto
de |la factura.

Elabora e imprime recibo para autorizacion de anteojos.

Traslada recibos a técnico de Recursos Humanos Il para su autorizacion.

Técnico de Recursos Humanos Il

9.

Revisa y firma autorizando la adjudicacion de la prestacion.

Técnico de Recursos Humanos |

10. Completa ficha de control de adjudicacién de anteojos.

11. Elabora cheque, lo firma y gestiona firma del Jefe de Seccidn Planeamiento de
Servicios y Beneficios Sociales.
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Jefe Seccién PSBS

12.

13.

14,

Recibe cheque y verifica si esta correcto.

Si estd correcto el cheque, lo valida y lo margina al Técnico de Recursos
Humanos | (pasa a numeral 15)

Si no esta correcto el cheque, devuelve al técnico para que realice
modificaciones (regresa numeral 11).

Técnico de Recursos Humanos |

15. Anota en libro los datos del cheque y lo entrega al empleado.
16. Codificay sellarecibo de compra de anteojos.
17. Realiza céalculos matematicos y sumatorias de gastos efectuados.
18. Elabora comprobante de egreso fiscal y pdliza en sistema.
19. Solicita asignacion presupuestaria.
20. Realiza conformacion del comprobante de pdliza y egreso fiscal (CEF).
21. Envia al Departamento de Presupuesto para el reintegro de fondo.
22. Archiva copia de documentos.
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2.16.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: 16.0 SUBSIDIO PARA LA COMPRA DE ANTEOJOS

Presenta original y copia de
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TECNICO DE
RECURSOS
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activo?
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| ,
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TECNICO DE
RECURSOS
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PROCEDIMIENTO: 16.0 SUBSIDIO PARA LA COMPRA DE ANTEOJOS
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2.17 “Tramite para Permiso de Estudios, Impartir Clases, Tesis o Trabajo de

Graduacion”

2.17.1 Normas del procedimiento

Para todos los empleados que cursen estudios universitarios o técnicos gozaran
de permisos remunerados hasta por tres horas diarias, para asistir a sus
respectivas clases, excepto aquel que imparta clases en Centros de Ensefianza
Superior Universitaria o Tecnoldgica, tendran derecho hasta dos horas de
licencia remunerada; las cuales se otorgaran al inicio o al final de la jornada de
trabajo.

Se entender& por estudios universitarios o cursos técnicos, aquellos que tengan
como prerrequisito el titulo de bachiller y que sean impartidos en Instituciones
Universitarias o Centros de Estudios Tecnoldgicos o Superiores debidamente
acreditados por el Ministerio de Educacion de la Republica.

Todo permiso, para realizar estudios o impartir clases debera presentarse a la
Seccidon Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, dentro de los 15 dias
posteriores a la fecha de inicio de clases, de acuerdo a lo estipulado en el
Contrato Colectivo de Trabajo; pasado el tiempo establecido, no sera
aceptado dicho permiso.

Debera verificarse que todo empleado que solicite permiso para realizar estudio
o impartir clases, se encuentre nombrado en forma permanente en Ley de
Salario, Contrato o Planilla y tener como minimo seis meses de servicio continuos
en el Instituto y tener una jornada de trabajo de seis horas diarias continuas.

Todo trabajador debera incluir en el horario de permiso, el tempo que ocupara
para trasladarse del Centro de Estudios hasta el lugar de trabajo o viceversa,
con una holgura maxima de 30 minutos.

El empleado al momento de presentar el permiso, debera anexar al formulario
original Constancia del Centro de Estudios especificando cuando inicia y finaliza
ciclo, y especificando q los horarios de materia son Unicos; horario de las
Materias inscritas, reporte de materias cursadas o las notas del ciclo anterior
(excepto cuando es inicio de Carrera Universitaria). Toda la documentacion
debe ser presentada en original y una copia.
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10.

11.

El formulario para solicitar realizar tesis o trabajo de graduacion es
proporcionado en la Seccidn Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales y
debera ser completado a maquina o a mano, con letra legible y sin
enmendaduras y presentarse dentro de los 15 dias habiles posteriores al inicio de
la misma. Deberan presentar Constancia extendida por el Centro de Estudio que
justifique el goce de lalicencia.

Dentro de los 15 dias habiles posteriores a la finalizacion de la tesis o trabajo de
graduacion, deberd presentar constancia de haberlo realizado indicando el
resultado del mismo.

Todo formulario autorizado sera ingresado en la base de datos para su
respectivo control y posteriormente archivado en esta Seccion.

De acuerdo a la Clausula 12 del Contrato Colectivo, en caso que el empleado
tenga que realizar su servicio social u horas sociales como requisito para
graduarse, podran realizarlas en sus instalaciones ya sea en su lugar especifico
de trabajo o fuera de él, siempre y cuando estas se realicen fuera del horario de
trabajo y sin prestaciéon econdmica alguna.

No se otorgaran permisos de estudio para. Diplomados, Seminarios o cursos de
cualquier indole segun el contrato colectivo (Clausula 12).

2.17.2 Descripcion del procedimiento

Empleado del ISSS

1.

Solicita en la Seccién Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales, el formato
de permiso para estudio, impartir clases, tesis o trabajo de graduacion.

Colaborador de Recursos Humanos

2.

Recibe formulario con documentos anexos y verifica si es permiso para estudio,
impartir clases, para tesis o trabajo de graduacion.

Si es permiso para tesis o trabajo de graduacion

3. Verifica que sea por un periodo continuo de hasta seis meses y por dos horas
diarias.
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Si es hasta por 6 meses en periodo continuo
Empleado

4. Tramita licencia por el periodo solicitado en la Seccidén Emision de Acuerdos y
Resoluciones.

5. Presenta formulario lleno y licencia por el periodo solicitado en Seccidon
Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales.

Colaborador de Recursos Humanos

6. Actualiza base de datos con los datos del empleado que recibio la autorizacion,
y archiva documentacion.

7. Elabora informe mensual de empleados autorizados para control de estadisticas
(fin).

Si no es por 6 meses en periodo continuo
Empleado

8. Presenta permiso por 2 horas diarias durante 6 meses y formulario lleno con los
documentos anexos (pasa a numeral 13).

Si no es permiso para tesis o trabajo de graduacion

9. Completa formulario para impartir clases o permiso de estudio en original y
copia y anexa documentos probatorios solicitados.

10. Entrega formularios en original y documentacion anexa.
Colaborador de Recursos Humanos

11. Recibe, revisa y verifica que la informacién este completa y que cumple con los
requisitos

Si estd completa y cumple requisitos

12. Autoriza permiso de estudio o impartir clases.
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13. Actualiza base de datos con la informaciéon del empleado que recibid la
autorizacion y archiva documentos.

14. Elabora informe mensual de empleados autorizados para control de estadistica
(fin).

Si no esta completa y no cumple requisitos

15. Verifica si necesita opinion Juridica.

Si necesita opinion juridica

16. Lasolicita al Departamento de Apoyo Juridico.
17. Sirecibe la opinion juridica (pasa a numeral 12).

18. Sino recibe la opinidn juridica, no autoriza el permiso (fin).

Si no necesita opiniodn juridica, pasa a numeral 12
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2.17.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 17.0 TRAMITE PARA PERMISOS DE ESTUDIOS, IMPARTIR CLASES,

TESIS O TRABAJO DE GRADUACION
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PROCEDIMIENTO: 17.0 TRAMITE PARA PERMISOS DE ESTUDIOS, IMPARTIR CLASES,

TESIS O TRABAJO DE GRADUACION
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