INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO

SOCIAL

REGLAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL SISTEMA
SALARIAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEQ
SECCION PLANIFICACION DE PERSONAL

SEAT

SEPTIEMBRE DE 2016




REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL

chRQ

HOJA DE VALIDACION ¢ o
Q

“6

Lic. José Indalecio Funes Ramaos
Jefe Unidad de Recursos Human

a,

&®

Licda. Lorena Barcenas de Vasquez i A TR 5
Jefe de Dpto. Admision y Empleo L

Licda. Delmy Rivas de Piche
Jefe Seccidon Planificacion de Personal

BECCION
PLANIFICACION

Equipo de apoyo:

UNIDAD DERECURS0S8 HUMANOS-1888

SECCIONPLANIFICACION
DEPERSONAL_ fl/éa

Ing. Ivoting Campos Aparicio Ing. Carol Aguilar Zelada
Técnico de Recursos Humanos 1l Técnico de Recursos Humanos Il

icda. Bugenia Bojorquez de Tobar Licda. Ménica Rauda de Moran
Técnico de Recursos Humanos Il Técnico de Recursos Humanos Il

¢. Jo, urido Figueroa
Técnico de Recursos Humanos 11

FECHA DE VALIDACION: Septiembre de 2016

-1-




REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL

L. INTRODUCCION

El Reglamento es un conjunto de normas que indican el accionar para resolver los
casos que se presenten en las areas de trabajo; la normativa establecida permite
realizar la correcta administracién del Sistema Salarial, d esarrollando las clausulas
relacionadas del Contrato Colectivo de Trabajo, siendo la responsable dentro de la
Unidad de Recursos Humanos la Seccién Planificacién de Pe rsonal.

II. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Contar con un instrumento de consulta, que sirva de gufa para regular las acciones del
Sistema Salarial.

II1. ALCANCE

Este Reglamento es de uso de las dreas que conforman la Unidad de Recursos
Humanos, como herramienta para resolver los casos que se les presenten a nivel
institucional.

IV. BASE LEGAL

El Reglamento del Sistema Salarial tiene como base legal el Contrato Colectivo de
Trabajo del Instituto, clausulas:

Del Escalafén

Promocion Interna

Sustituciones

Tabuladores de Salarios

Traslados y Permutas de los Trabajadores
Revision del Sistema Escalafonario

Asf también, el Reglamento Interno de Trabajo del ISSS, Cédigo de Trabajo,
Disposiciones Generales de Presupuesto y Decretos Legislativos y Ejecutivos vigentes
y aplicables al mismo.
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL

V.NORMATIVA

La Seccion Planificacién de Personal de la Unidad de Recursos Humanos, serd la
responsable de:

1. Dar mantenimiento al Sistema Salarial, referente a las actualizaciones de los
documentos que lo conforman, los cuales son: Manual de Clasificacién de Puestos,
Manual de Descripciones de Puestos, Manual de Valuacién de Puestos,
Tabuladores Salariales, Reglamento de Administracién del Sistema Salarial.

La creacién, modificacion o eliminacién de los puestos de trabajo.

Los estudios de reclasificacion de puestos, ordenamientos escalafonarios y
cambios automaticos de plaza del personal.

4. Los analisis salariales.

5. Reestructuracién parcial o total de la composicidn del Sistema Salarial.

W

Todos los puestos tendran un salario de contratacidn, los cuales estaran consignados
en el Tabulador Salarial vigente, sin objeto de negociacién por parte del contratante y
el candidato.

La creacidn, reclasificaciéon y modificacion de salarios de contratacién de los puestos
de trabajo, asf como los cambios de nombramiento, cambios autométicos y
ordenamientos escalafonarios de empleados, seran autorizados por Consejo Directivo
o Direccion General.

Las modificaciones a los Tabuladores Salariales seran aprobadas por Consejo
Directivo y se haran por incrementos salariales decretados o aprobados por el Organo
Ejecutivo o Legislativo, Consejo Directivo o por negociaciones colectivas. La vigencia
de un nuevo Tabulador Salarial, sustituira al anterior y se distribuira a todas las areas
que contraten personal. De ser necesario, al aplicar el Tabulador modificado, se
ajustara el salario de cada empleado.

Los ordenamientos de empleados de una clase superior a una inferior, se realizaran
mediante autorizaciéon de Direccion General, ubicando al empleado en la clase del
puesto asignado, conservando el mismo sueldo; en el caso de que el salario no esté
reflejado en ninglin rango de salario de la clase correspondiente en el Tabulador, se le
asignara el intervalo 18, el cual no contempla un limite, para su aplicacién.

Dentro del Sistema Salarial para establecer la clasificacién que le corresponde a un
puesto de trabajo, se utilizard como herramienta el Manual de Valuacion de Puestos.
Se debera llevar un registro de los cargos y salarios asignados, los cuales serin
consignados en el Manual de Clasificacion de Puestos.

Cada puesto de trabajo tendra un cédigo, el cual permitira identificarlo; la asignacién,
maodificacion o eliminacion de cdédigos de puestos, se harda a través del sistema
informatico respectivo.
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTE MA SALARIAL

El Manual de Clasificacién de Puestos serd actualizado, cuando se cree, modifique,
reclasifique o elimine un puesto; tomando como referencia el Acuerdo de Direccion
General o el estudio correspondiente. Cuando éste sea actu alizado, se distribuird a las
jefaturas del Instituto, para que se utilice como herramienta de consulta para la
daboracién de propuestas de nombramiento.

De igual manera cuando sea revisado o reestructurado el Sistema Salarial,
permitiendo adicionar o eliminar clases como resultado de un estudio.

De todos los cambios salariales de los puestos de trabajo o de nombramiento de los
empleados, se deberd dejar constancia, para los puestos a través de un histérico en el
sistema y para los empleados en el expediente personal.

VL. DISPOSICIONES ESPECIALES DEL SISTEMA SALARIAL

e Cuando un empleado sea promovido a un puesto de clase superior, cesando en
su puesto, recibird un ajuste salarial, mfnimo del 5% y si es de jefatura sera como
minimo del 10%. En el caso que el salario resultante sea menor al asignado al
puesto, se ubicara en el nivel de contratacion.

Ejemplo:
e e R e e e e im:a:mﬂ].-m
T gt ! Eis (30 e i ol R Prestoii]|=edent |BURIE, S el rmmnmﬁ
| mpleado. | al Empleado’ |
Motociclista | 03 | $590.97 | Digitador | 04 s«zgggz $429.72 $620.52
Jefe de
Trabajador Servicio de $1,025.11
. 06 | $931.92 o B B $891.12 $1,025.11
Social
Auxiliar de . $410.52
oniard® | 01 | $39097 | Secretarial | 03 o $453.54 $453.54

+ Si el empleado ya estd nombrado en un puesto de jefatura y pasa a otra jefatura,
que conlleva cambio a una clase superior, siempre se aplicara el porcentaje
como ajuste salarial por promocion.
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REGLAMENTO DE ADM[N[TRACIEL SISTEMA SALARIAL

Ejemplo:
ik s e e T
Jefe de Secc.
Jefe de Mobiliario $1,125.40
Mantto. II 22 | $1,023.09 Médico y Equipo 23 (10%) $1,111.35 $1,125.40
de Oficina
“ ;stffo_l 21 | $1,023.09 g’;ﬁl‘:’imﬁ‘; 23 “['115;’5{;;*0 $1,217.58 $1,217.58

Cuando un empleado, sea promovido a otro puesto, de clase superior y tenga

mas de una plaza, el mecanismo para el célculo del salario serd por separado
tomando el valor de la plaza por hora en la que cesa, aplicando el 5 6 10%
correspondiente, en caso de que el resultado de dicha aplicacién sea inferior al
salario de contratacidn, se ajustara a éste; el procedimiento sera para la nueva
plaza asignada, manteniendo el salario y ubicacién en las plazas con las que se

quede.
Ejemplo:
: ' ::II = e . mp li.l;i'lj 4 E L 3 ¥ L“!.L et A 1) .aﬁh, B . : i e _.,..:
. $319.66
1 glséils;li ta (2h) 31 $138.98 $11195’368§2th Se mantiene
peciallsia | $159.83h '
, $319.66 | Jefede .
2 Edsﬁ(fi(;lista L P i ek $[117052"/;3)1 AL $3§3'19'; %zhh] (b:l;:lilratacidﬂe
$159.83 h | Clinico ’
Total $639.32 $711.06

En el caso que el empleado se nombre en un puesto de ocho horas y cuente con

menos, se le calculara el ajuste por promocién en el salaric que devenga en las
plazas en permanenciay para completar las horas que correspondan al puesto, al
resto de horas se le asignara nivel de contratacion.
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTE MA SALARIAL

i 'i III; e e T:'.':";_T"“: 3
. Puesto. B - Nuevo - Salario de1 .
o s mE ] wadts |
$1,076.81 [4h) Promocién en 4
Médico | .o | $978.90(4h) | Director | ,, $1,(583113).25 s2sdeoh :f’r"ls 3
ive e
General $244.73h de CC $191.66 h $766.64 (4h) e
$191.66 h horas
Total $1,843.44 (8h)

e Cuando a un empleado, se le nombre en un puesto de clase inferior, sin cesar
en su plaza, no se tomard como base el salario que tenga en ese momento, sino
que se le asignara el nivel de contratacion del cargo de la plaza adicional.

Ejemplo:
]efe de .
1 | Servicio 33 $205.48 $195.70 £821.92 (4h) Se mantiene
Clinico
Médico Nivel de
2 General $132.30 $529.20 (4h) Contratacién
Total $1,351.12 (8h)

¢ Cuando se cambie el nombramiento de un empleado(con jornada de 8 horas}, a
un puesto de la misma clase o a una inferior, mantendra su salario; si el salario
del trabajador es inferior al de contratacién del puesc donde se nombrara, se
ajustara a éste. En caso de pasar a un puesto con caegorfa de jefatura, debera
aplicarse el ajuste minimo del 10% sobre el salario quedevenga.
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL

Bibliotecélogo | 06 | $558.00 C°'al}’§£‘l’d°r 06 | $535.00 $558.00 Se mantiene
Colaborador .
Colaborador Nivel de
colanorador | 06 | $483.00 | dejefaturade | 06 |  $662.09 $662.09 el o
Farmacia
Jefe de o

Educadoren | o | ¢75556 | Registros | 05 | $536.89 $794.49 10% .
Salud Médicos Incremento.

e Cuando se realicen cambios en la clasificacion de un cargo, puede suceder que
el mismo puesto de Director de clase 34 pase a 23 o viceversa; en estos casos, no
se aplicara el porcentaje de incremento (5% o 10%), sino una ubicacién salarial,
considerado como cambio de Tabulador.

Cmm atautin

Salarmide' J s

: F __1 Emglcadm
Director | s ! i $1,565.68 $1,950.43

e Cuando se de un cambio de nombramiento de horas médico a plaza
administrativa o viceversa, en donde ambaos puestos pertenecen al mismo nivel
jerarquico; en estos casos, no se aplicara el porcentaje de ajuste (5%), sino
unicamente se ubicara el salario en el Tabulador correspondiente, ajustando el
salario del empleado al de contratacidn, si fuera necesario.

Ejemplo:

$1,532.48 (8h) Colaborador Técnico de
$191.56 h Satud 11

Médico General $1,606.16 $1,606.16
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL

¢ Cuando a un médico se le nombre en un puesto dentro de la misma clase o en
un mismo puesto con diferentes niveles de contratacion, se ajustara al salario
de contratacién, en caso de superarlo conservara su salario.

Ejemplo:

Se ajusta al salario de contratacion:

e el i L Salvio o [ sk
Plz ] Put.stuALtual J' sl vl 'N‘uq\_«'ti P'ucstt)—|1 cL ] Horade

s
Correspondiente Observauun

i Emp lca.du Contratacion.|| - alEmpleado.

'.d—LI J..._.._. --—.Lu: L ES R |_ =i
Médico
- $555.92 (4h) $555.92 (4h) .
1 Espeleallsta $138.98 h 31 $138.98 $138.98 h Se mantiene
(Pediatra) .
Médico .
. $583.72 (4h) Nivel de
2 Especialista 31 $145.93 ,
(Neonatélogo) $14593h Contratacién
Total $1,139.64

Conserva su salario:

Correspondiente | i
Ak [ alEmpleado |},
Médico
1 | Especialista $199.51 31 | $13898 $798.04 (4h) | o i ntiene
: $199.51 h
{Ginecologo)
Médico Se aplica el
Especialista $798.04 (4) .
C {Ginecélogo- et SRR $199.51 h :?l!lali:; do =
Oncélogo) P
Total $1,596.08

e Al personal médico que se le otorguen horas adicionales en el mismo puesto, se
le asignara el mismo salario que devengue en su plaza en permanencia.

Ejemplo:
n et 0.0 3 0
T 4
A () Thi (2 C () 1 Ll
e nle i ] 0 A ORI el
Médico $713.20 (4h) .
1 General $178.30 30 $132.30 $178.30 h Se mantiene
Médico $713.20 (4h) Se aplica el salario del
2 General el $132.30 $17830h empleado
Total $1,426.40 (8h)
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL

» El personal de enfermerfa o técnico que realice doble turno, percibird el mismo
salario que devengue en su plaza en propiedad.

Ejemplo:
B l'_.l ErE= mqﬂm y - ‘_’- i ! | m e | Eﬂm—"_{
g;‘;‘;‘;’l‘;‘f{; i $649.93 05 $636.43 $649.93
Enfermera
Especializada 05 $63643 $64993

e Cuando se efectien restructuraciones organizativas, se eliminen puestos o en
aquellos casos que la Direccién General estime convenientes, podra realizarse
cambio de clase en orden descendente a un empleado, con el fin de evitar
inconsistencias.

En el caso de empleados que por haber cambiado de puesto y quedaron con
salarios sobrevalorados en relacion al que desempeiian y sean promovidos a un
cargo de clase igual o superior, permaneceran con el salario que devengan y
tnicamente se ubicardn en la clase correspondiente al puesto al que han sido
promovidos, esta situacion se mantendra hasta que el salario del empleado, sea
inferior al asignado al puesto en el que se ubique.

Ejemplo:
Puesto Actuall | GIH| Ac Il PuestoNuevor
Jefe de Seccién
| Andlisis, Disefio,
Desarrollo y |23 | $1,217.58 Analista Programador | 22 $1,023.09 $1,217.58
Mantenimiento de
Sistemas
Analista Jefe de Seccidén
22 | $1,217.58 Comunicaciones, 23 $1,217.58 $1,217.58
Programador .
Seguridad y Redes
Jefe de Seccion Jefe de Departamento
Comunicaciones, 23 | $1,217.58 Desarrollo de Sistemas | 24 $1,876.09 $1,876.09
Seguridad y Redes de la Informacion
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL

VII. DISPOSICIONES GENERALES

Los casos no contemplados en este Reglamento, seran resueltos por la Direccién
General, con base a opinidn emitida por la Unidad de Recursos Humanos.

También se aplicaran las normas y politicas de las Secciones que conforman la Unidad
de Recursos Humanos, en lo que fuere procedente y en lo que no contrarie el espiritu
del presente Reglamento.

Todo aquello que no estuviere contemplado en este Reglamento, se aplicard lo
dispuesto en el Reglamento Interno del Instituto, la Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos, el Contrato Colective de Trabajo vigente, Reglamento Interno de
Trabajo, Cadige de Trabajo y Disposiciones Generales de Presupuesto y Especificas del
[SSS

VIIIL VIGENCIA

El presente Reglamento estara vigente desde la fecha de validacién y se prorrogara
automaticamente, si no se realiza ninguna modificacién.
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