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I. GENERALIDADES
1. Objetivo

Establecer los procedimientos para la administracion del recurso humano, mediante la
seleccién, contratacion, induccién, capacitacion para fortalecer las capacidades y
competencias del personal; asi mismo la ejecucion de un sistema de remuneraciones
y prestaciones basadas en la normativa externa e interna aplicable.

2. Alcance

Este instrumento normativo aplica a todo el personal de la Institucion.
3. Definiciones

Para efectos de este instrumento normativo al Fondo Social para la Vivienda se le
denominara “Fondo”. Ademas, se definen los aspectos siguientes:

a) Administracion Superior
Se refiere al (a la) Presidente(a) y Director(a) Ejecutivo(a) y Gerente(a) General.

b) AMLAdvantage
Es un servicio subcontratado por la Institucidén que provee el servicio de listas de
cautela o restrictivas para realizar busquedas de los(as) clientes(as), usuarios(as)
y contrapartes para verificar que no_existan coincidencias entre el nombre y
numero de documento de identidad de los(as) aspirantes a empleados(as) y las
listas de cautela que el Fondo posee.

c) Capacitacion con evento abierto
Es aquel en el que participa el personal de diferentes instituciones.

d) Capacitaciéon con evento cerrado
Es aquel que se imparte para el personal de una sola institucion.

e) DUI
Documento Unico de Identidad.

f) INSAFORP
Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023 3 Autorizado por: Gerente(a) Administrativo(a)
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g) IPSFA
Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.

h) ISSS
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

i) NUP
Ndmero Unico Previsional.

Il. RESPONSABILIDADES

1. Del (de la) Gerente(a) de Area o Responsable del Proceso

a) Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en este
instrumento normativo, coordinando con los(as) involucrados(as) en el proceso.

b) Establecer mecanismos de monitoreo y control para tomar acciones correctivas y
de mejora en el proceso a su cargo.

c) Cumplir con lo establecido en el Instructivo de Politicas del Sistema Normativo y
el Procedimiento para el Control de Instrumentos Normativos y Registros, de
acuerdo con las responsabilidades y disposiciones que les corresponde.

d) Velar por el cumplimiento de la normativa laboral externa e interna.

e) Gestionar y ejecutar en forma oportuna el sistema de remuneraciones y
prestaciones, asi como todas las acciones relacionadas al talento humano.

2. Del personal de la unidad organizativa y los(as) involucrados(as) descritos(as)
en los instrumentos normativos

a) Participar en la divulgacion o capacitacion que se imparta relacionada con el
desempenio del cargo vinculado con el puesto de trabajo.

b) Administrar y desempefar sus procesos de trabajo con responsabilidad,
adoptando los mecanismos de evaluacion y control de sus procesos, en funcion al
cumplimiento de metas y objetivos, instrumentos normativos internos y externos
segun aplique.

c) El personal de la unidad organizativa sera responsable del uso de la informacion
que se genere, utilizandola unicamente para el beneficio de la Institucién y para el
cumplimiento de las tareas asignadas en concordancia al Art. 76 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

d) De conformidad al articulo 49 literal e) del Reglamento Interno de Trabajo del
Fondo Social para la Vivienda, el personal debe guardar la confidencialidad y
discrecion respecto de los hechos, normativa e informacion que conozcan por

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023 4 Autorizado por: Gerente(a) Administrativo(a)



AN '
500 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
Fondo Social para la Vivienda D E L RE C U RS O H U MA N O

razon de su cargo, por lo que debe usar el presente cuerpo normativo para fines
institucionales, quedando prohibida su reproduccion, distribucion y difusién
excepto cuando le sea requerida por autoridad competente y en los casos que
establece la Ley.

e) Realizar con diligencia las actividades asignadas en los procesos de trabajo en
cumplimiento al Art. 4 g) de la Ley de Etica Gubernamental y demas normativa
relacionada con la conducta ética.

3. De los(as) gerentes(as) y jefes(as)

Proporcionar al Area de Gestién y Desarrollo Humano los insumos necesarios para
determinar las necesidades de capacitacién, debiendo validar la capacitacion
solicitada y comprometerse a cumplir con el plan de capacitacion anual o solicitar los
ajustes oportunos requeridos.

lll. DISPOSICIONES

1. Prestaciones y remuneraciones

a) El personal debe hacer buen uso de las diferentes prestaciones que otorga el
Fondo para su bienestar y grupo familiar.

b) Las remuneraciones se pagaran conforme al calendario de pagos publicado
anualmente por el Area de Gestién y Desarrollo Humano.

2. Tiempo extraordinario

El tramite, pago y otras condiciones del tiempo en exceso de la jornada ordinaria se

ejecutaran conforme a |o siguiente:

a) Todo trabajo en tiempo extraordinario debe obedecer a una necesidad contingente
y no a actividades ordinarias o rutinarias, para lo cual se hace necesario una
adecuada programacion y supervision del trabajo que realiza el personal durante
la_jornada ordinaria. No se admitira que las jefaturas programen tiempo
extraordinario en forma permanente.

b) Si es necesario el trabajo en tiempo extraordinario, cada jefe(a) debe tramitar en
forma anticipada la autorizacion con la Administracion Superior y adjuntar a la
solicitud, la justificacion objetiva por la cual el trabajo a desarrollar no puede
ejecutarse en la jornada ordinaria, estableciendo el medio de verificacion que se
utilizara para medir el cumplimiento efectivo del producto o resultado esperado. En
todo caso solo se pagaran las horas extras efectivamente laboradas.

c) Cada jefe(a) debe evaluar el personal que debe quedarse realizando labores en
tiempo extraordinario, evitando delegar trabajos a los(as) empleados(as) que
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registran ausentismos o llegadas tardias durante la jornada ordinaria de trabajo,
excepto cuando estas estén debidamente justificadas mediante permisos,
consultas meédicas, incapacidades u otros.

d) Cada jefe(a) o gerente(a), debe supervisar que el personal realice las labores o
tareas previstas del tiempo extraordinario autorizado, evitando su uso _en
actividades particulares (trabajos personales, consumo de alimentos, llamadas
telefénicas personales, entre otros).

e) Las unidades organizativas que participen en el proceso de otorgamiento de
creditos deben dar el seguimiento diario orientado al cumplimiento de la meta
mensual para evitar acumulacion de trabajo a fin de mes que pueda generar el
pago de tiempo extra.

f) Cada jefe(a) debe evaluar e implementar alternativas como cambios de horarios o
dias de descanso que ayuden a optimizar los recursos de la Institucion, asi como
también que permitan un mejor equilibrio de la vida laboral y familiar del personal,
evitando su agotamiento fisico y mental.

g) Se considera tiempo extraordinario, el que se realice en exceso de la jornada
ordinaria de trabajo.

h) Se computara, para efectos de liquidacion y pago, el tiempo reflejado en el control
de marcacion. De no existir este control, el(la) jefe(a) inmediato(a) debe justificar
al Area de Gestién y Desarrollo Humano el tiempo extra laborado, detallando la
hora de inicio y finalizacion de dicho periodo.

i) No se pagara tiempo extraordinario menor a una hora de trabajo.

j) El pago de tiempo extraordinario sera calculado sobre la base del salario asignado
a la fecha en que se haya laborado.

k) La remuneracion por horas extraordinarias se calculara de acuerdo con lo
establecido en el Cédigo de Trabajo vigente.

l) Las pausas de trabajo dentro de la jornada extraordinaria seran descontadas para
el calculo del tiempo extraordinario.

3. Acciones disciplinarias

a) Todo(a) empleado(a) debe cumplir y respetar los deberes, obligaciones y
prohibiciones que establece el Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Social
para la Vivienda.

b) Cada jefe(a) inmediato(a) debe aplicar el régimen disciplinario establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Social para la Vivienda.

c) Los(as) Gerentes(as) y Jefes(as) deben enviar al Area de Gestién y Desarrollo
Humano una copia de la accién disciplinaria debidamente firmada de enterado(a)
por parte del (de la) empleado(a) que ha sido sancionado(a). Si el(la) empleado(a)
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no desea firmar, debe ir con la firma de un(a) testigo(a) y una leyenda explicando
las razones por las cuales el(la) empleado(a) no firmé.

d) El Area de Gestién y Desarrollo Humano debe registrar en el expediente del (de
la) empleado(a) las sanciones acreditadas, asi como llevar el control para efectos
de los descuentos que fueran aplicables de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Social para la Vivienda.

e) El(la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano informara cuando amerite a
cada jefe(a) inmediato(a) sobre el uso no adecuado del manejo de prestaciones
por parte del (de la) empleado(a), con el fin que se aplique el régimen sancionatorio
del Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Social para la Vivienda.

4. Compromiso, liderazgo, valores y principios éticos

a) El Area de Gestion y Desarrollo Humano mediante la induccién general, trasladara
al (a la) nuevo(a) empleado(a) la visidn, mision y valores vigentes en el Fondo, asi
como el marco de comportamiento que establece el Reglamento Interno de
Trabajo del Fondo Social para la Vivienda.

b) EI personal debe respetar los lineamientos que establecen las pautas de
comportamiento dentro de la Institucidon, fuera de ella, cuando actua en su
representacion o cuando utilice algun signo distintivo de ésta.

c) Los(as) Gerentes(as) y Jefes(as) deben transmitir al personal el compromiso a la
implementacion y manejo de los controles en funcion del cumplimiento de las
normativas existentes que atanen las funciones que realiza; asi como el
cumplimiento de lo establecido en el Instructivo de Conducta Etica.

5. Expedientes del personal

a) El Area de Gestion y Desarrollo Humano preservara en archivadores fisicos,
digitales u otros medios electronicos los expedientes del personal desde su ingreso
hasta su retiro de la Institucién; haciendo validacion del contenido conforme a la
Hoja de chequeo de expediente de nuevo(a) empleado(a) (F-300-058).

b) Cada expediente se identificara con el nombre del (de la) empleado(a) y debe
archivarse con la informacién: datos generales del (de la) empleado(a),
documentacion relativa a su ingreso a la Institucidn, contratos y liquidaciones,
movimientos de personal, formacion académica, evaluacion del desempeno,
aspectos disciplinarios y otros.

c) Cuando el(la) empleado(a) se retire de la Institucidn, su expediente sera removido
a un archivo de expedientes cancelados ubicado en otro espacio fisico fuera del
Area de Gestion y Desarrollo Humano; u otro tratamiento conforme a los
lineamientos de gestion documental y archivos.
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6. Rotacion del personal

Los(as) Gerentes(as) de Area, Jefes(as) de unidades organizativas o

Coordinadores(as), podran realizar rotacion del personal de acuerdo con las

necesidades operativas y las condiciones establecidas en el Manual de Contingencia

de Personal, para lo cual deben considerar ademas lo siguiente:

a) Cualquier movimiento de rotacién que se desarrolle en un area determinada, no
debe interrumpir el normal funcionamiento de las tareas a realizar por las
personas que ocupen los puestos involucrados en la rotacion.

b) Realizar la rotacién de su personal de acuerdo con las necesidades que se
demanden en las distintas unidades organizativas, tomando en cuenta los
siguientes criterios:

i. Podra llevarse a cabo rotacion de personal en aquellos puestos de trabajo
cuya naturaleza de las funciones sea de complejidad similar y/o sean claves
para el buen desarrollo del trabajo del area.

ii. Debera tomarse en cuenta en la rotacion, la experiencia, conocimientos y
habilidades de las personas que ocupan los puestos.

7. Atenciones sociales

El financiamiento con recursos institucionales de los eventos sociales, culturales o
similares que lo requieran, se realizaran de manera racional con la autorizacion de la
Administracion Superior conforme a lo dispuesto en el Contrato Colectivo de Trabajo
y el Instructivo de Firmas Institucionales.

8. Servicios de capacitacion

Las necesidades de capacitacion para el personal deben estar incluidas en el Plan
anual de capacitacién. En la medida de lo posible, se utilizaran medios virtuales o las
propias instalaciones para la realizacion de los eventos. Las capacitaciones estaran
orientadas al logro de las metas institucionales, al desarrollo organizacional y a la
mejora de la productividad en cada puesto de trabajo. Las capacitaciones no incluidas
en el Plan anual de capacitacién, que se consideren necesarias y debidamente
justificadas, deben ser autorizadas por la Presidencia y Direccion Ejecutiva o por la
Gerencia General.

9. Conoce a tu empleado(a)

Para cumplir con esta politica, el Area de Gestion y Desarrollo Humano realiza lo
siguiente:

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023 Autorizado por: Gerente(a) Administrativo(a)
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a) Ejecuta las acciones segun lo requlado en el Instructivo de Conducta Etica en el
apartado de Mecanismos de conocimiento de los(as) empleados(as) y demas
acciones conforme a este instrumento normativo.

b) Da seguimiento semestral con los(as) gerentes(as) y jefes(as) para detectar
conductas u operaciones del personal, que sean coherentes con el estilo de vida
y el nivel de ingresos, y demas condiciones seqgun lo requlado en el apartado
conoce a tu empleado(a) del Instructivo de Prevencion de Lavado de Activos y
Financiamiento al Terrorismo. Si detecta situaciones que generen preocupacion,
informa los resultados y las acciones realizadas a la Oficialia de Cumplimiento.
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IV. MARCO REGULATORIO

1. Normativa interna:

a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fondo Social
para la Vivienda (NTCIE).

b) Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Social para la Vivienda.

c) Contrato Colectivo de Trabajo.

d) Instructivo de Prestaciones.

e) Instructivo de Conducta Etica.

f) Manual de Gestion de la Calidad.

g) Manual de Descripcion de Puestos.

h) Manual de Evaluacion del Desempeiio.

i) Manual de Contingencia de Personal.

j) Procedimientos para la Gestion de Compras.

k) Procedimientos de Tesoreria y Custodia.

[) Procedimientos para la Aprobacion de Créditos.

2. Normativa externa:

a) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

b) Ley de Impuesto sobre la Renta.

c) Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

d) Ley de Etica Gubernamental.

e) Ley de Acceso a la Informacion Publica.

f) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
g) Cddigo de Trabajo.

h) Reglamento para Aplicacién del Régimen del Seguro Social.

i) Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

)

j) Norma ISO 9001: vigente.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Ascensos, seleccion, contratacion e induccion

Responsable

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Paso
1.

Actividad

Inicia proceso para cubrir vacante o nuevo puesto de trabajo,
el cual podra cubrirse con un(a) empleado(a) a solicitud del
(de la) Gerente(a)/Jefe(a) de la unidad organizativa donde se
encuentra la vacante y que el(la) candidato(a) cumpla con lo
establecido en el Manual de Descripcion de Puestos.

Nota: Para cubrir una vacante puede tomarse en consideracion la
capacidad, antigiiedad, desempefio, salario de los(as)
candidatos(as) elegibles.

Formaliza mediante accién de personal
correspondiente.

la promocién

De no existir candidatos(as) internos(as), gira instrucciéon
verbal al (a la) Técnico(a) en Talento Humano para que inicie
un proceso de seleccién con candidatos(as) externos(as).

Técnico(a) en Talento
Humano

Recluta candidatos(as) externos(as), tomando como
referencia los requisitos que requiere el puesto.

Recibe hoja de vida del (de la) candidato(a) externo(a) y si
reune los requisitos, programa para realizaciéon de prueba(s)
técnica(s) de acuerdo con la necesidad.

Califica pruebas y elabora informe de evaluacion
psicométrica (F-300-001), completa propuesta de candidatos
(F-300-002) y guia de referencias laborales y otros (F-300-
003) segun sea el caso y remite al (a la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano. De no existir candidatos(as)
que hayan obtenido notas de 7.0 como minimo, realiza nueva
seleccion interna o externa segun corresponda.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

Realiza busqueda individual en las listas de cautela en el
sistema AMLAdvantage e incorpora informe en el

expediente.

Ruta: aml-advantage.com/aml/empresa/inicio/aQ%3D %3D

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Remite la propuesta de candidatos(as) al (a Ia)
Gerente(a)/Jefe(a) solicitante para que proponga
candidato(a) seleccionado(a) a su Jefe(a) superior.

Recibe propuesta de candidatos(as) autorizada e instruye al
(a la) Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones
que elabore accion de personal.

Nota: Al tener al (a la) candidato(a) seleccionado(a) se le solicita
solvencia de antecedentes penales y de la Policia Nacional Civil,
con fecha de emisién no mayor a 90 dias. Si uno de los titulos fuere
en el exterior, se debe presentar la correspondiente incorporacion
en el Ministerio de Educacién (Gnicamente si los requisitos del
puesto lo requieren). Si no lo posee se le dara un plazo razonable
para realizar el tramite correspondiente, debiendo presentar
durante el periodo que dura la induccién especifica del puesto de
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Responsable

Paso

Actividad

trabajo una constancia que indique que ha iniciado el tramite en el
Ministerio de Educacion.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

10.

Elabora accion de personal y procede segun el
procedimiento de Acciones de Personal, de este instrumento
normativo.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones/
Técnico(a) en Talento
Humano

11.

a) Si la vacante se cubrié internamente informa al (a la)
empleado(a) por correo electrénico sobre la fecha de su
nuevo nombramiento.

b) Si fue concurso externo, informa al (a la) candidato(a)
seleccionado(a), la fecha de inicio de su contratacion e
inicio de sus labores.

Técnico(a) en Talento
Humano

12.

Recibe y atiende al (a la) candidato(a) externo(a) y solicita
que:
a) Firme contrato de trabajo.
b) Complete:
i. Hoja de datos personales (F-300-004).
ii. Declaracion jurada para conocimiento de
empleados(as) (F-300-055).
iii. Carta de no conflicto de intereses (F-300-005).
iv. Declaracion jurada de confidencialidad del personal
(F-300-006).
v. Formularios de seguro médico hospitalario y vida.
c) Aperture cuenta de ahorros en el banco que se le defina.
d) Presente fotocopia de documentos (DUI, ISSS y NUP).

Nota: Toda la informacién contenida en los numerales i) y ii) se
debe actualizar una vez al afio.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

13.

Informa a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, Area
de Recursos Logisticos y demas unidades organizativas
involucradas sobre el ingreso o traslado de personal.

Técnico(a) en Talento
Humano

14.

Imparte induccion general del Fondo y solicita que complete
declaracion de induccion recibida (F-300-007) para el
personal de nuevo ingreso.

15.

Presenta al (a la) empleado(a) de nuevo ingreso con su
jefe(a) inmediato(a) para que imparta la induccién especifica.

16.

Envia por correo electrénico al (a la) jefe(a) inmediato(a) del
(de la) empleado(a) de nuevo ingreso, promovido(a) o
trasladado(a), las indicaciones, tiempos y acciones minimas
a desarrollar durante cada una de las etapas de la induccién
especifica al puesto de trabajo.

17.

Remite digitalmente al término de cada mes, durante un

periodo de tres meses a:

a) Jefe(a) inmediato(a): Informe de induccion especifica del
empleado al puesto de trabajo (Jefe) (F-300-008).

b) Empleado(a): Informe de induccién especifica de
empleado(a) al puesto de trabajo (Empleado(a) (F-300-
009).

Nota: Los informes deben ser completados al cumplirse el periodo
a evaluar en cada una de las etapas del proceso de induccion.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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500 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL RECURSO HUMANO

Responsable Paso Actividad
18. Recibe digitalmente los informes del (de la) jefe(a)
inmediato(a) y del (de la) empleado(a).
19. Envia por correo electronico, los informes de induccion
especifica al (a la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo
Humano.
Jefe(a) Area De Gestion|  20. Revisa informes. Si la evaluacion de la induccion especifica
y Desarrollo Humano no es satisfactoria, informa al (a la) jefe(a) inmediato(a) del
(de la) empleado(a) para que se tomen las acciones
pertinentes.
21. Recibe del (de la) jefe(a) inmediato(a) las acciones que se
ejecutaron para mejorar la induccion del (de la) empleado(a)
y remite al (a la) Técnico(a) en Talento Humano.
Técnico(a) en Talento| 22. Archiva digitalmente los informes de induccién especifica,
Humano envia original al (a la) Técnico(a) de Prestaciones y completa
la Hoja de chequeo de expediente de nuevo(a) empleado(a)
(F-300-058).
23. Remite digitalmente la hoja de chequeo cada trimestre al (a
la) Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.
Coordinador(a) de| 24. Revisa y remite trimestralmente las hojas de chequeo al (a
Remuneraciones y la) Oficial de Seguridad de la Informacidn.
Prestaciones.
Técnico(a) de| 25. Archiva en el expediente del (de la) empleado(a).
Prestaciones
26. Fin

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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DEL RECURSO HUMANO

2. Capacitacion

Responsable Paso Actividad
Técnico(a) en Talento| 1. Identifica las necesidades de capacitacion del personal en
Humano conjunto con los(as) Jefes(as) y/o Gerentes(as) sobre los
temas que se requieren fortalecer en el(los) puesto(s) o
proceso de trabajo.
2. Elabora plan anual de capacitacion, incorpora temas internos
a realizar por las unidades organizativas con los insumos
obtenidos y remite al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y
Desarrollo Humano.
Jefe(a) Area de Gestion| 3. Revisa, aprueba y lo remite por correo electronico al (a la)
y Desarrollo Humano Gerente(a) Administrativo(a) para autorizacion.
4. Instruye al (a la) Técnico(a) en Talento Humano que ejecute
plan de capacitacion.
Técnico(a) en Talento| 5. Elabora y gestiona firma del (de la) Jefe(a) Area de Gestion
Humano y Desarrollo Humano en las especificaciones técnicas
conforme a lo establecido en los Procedimientos para la
Gestion de Compras, para cubrir los costos de las
capacitaciones programadas Yy no  programadas,
considerando (cuando aplique) el apoyo financiero
gestionado con INSAFORP.
Jefe(a) Area de Gestion| 6. Autoriza y envia a tramite de autorizacion correspondiente, y
y Desarrollo Humano entrega al (a la) Técnico(a) en Talento Humano.
Técnico(a) en Talento| 7. a) Si es un evento cerrado, contacta a la empresa de
Humano capacitacion seleccionada para organizar y planificar lo
relativo a metodologia y logistica del evento.
b) Si es un evento abierto, inscribe a los(as) participantes
en la empresa correspondiente.
En ambos casos, si se refiere a una capacitaciéon técnica,
solicita a la empresa o al (a la) facilitador(a) que, al finalizar
el evento, realice evaluacién individual de aprendizaje a
los(as) participante(s) (si aplica).
8. Notifica al (a la) Jefe(a) inmediato(a) la programacién del
personal bajo su cargo a capacitar.
Jefe(a) inmediato(a) del | 9. Revisa programacion y/o solicita ajustes de manera
personal a capacitar oportuna en fechas o némina del personal (si aplica).
Técnico(a) en Talento| 10. Envia con 4 dias habiles de anticipacion las invitaciones
Humano programadas de participacion al personal, detallando
nombre del evento, direccion (si es presencial) o solicitud de
reunion virtual, fecha y hora.
Jefe(a) inmediato(a) del 11. a) Si la capacitacién fue solicitada por la jefatura, indica al
personal a capacitar personal a cargo que se presente o que ingrese al salén
virtual.
b) Sila capacitacion es de ley, solicita al personal bajo su
cargo que se haga presente o solicita cambio de grupo
si es posible en el momento o antes del evento.
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14 Autorizado por: Gerente(a) Administrativo(a)




AN

Fondo Social para la Vivienda

500 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL RECURSO HUMANO

Responsable

Paso

Actividad
c) Si_el(la) jefe(a) inmediato(a) no ha solicitado Ila
capacitacion y esta no es de ley, decidira si el personal
asiste o no al evento.

Técnico(a) en Talento
Humano

12.

Realiza durante el evento cerrado (presencial o virtual) lo

siguiente:

a) Proporciona el apoyo logistico necesario.

b) Solicita firma de los(as) asistentes en la hoja de registro
de asistencia a eventos del Fondo (si es presencial), si
es virtual emite reporte posterior a la capacitacién del
personal asistente a la reunion.

c) Si hay inasistencia, notifica a los(as) jefes(as) del
personal a capacitar.

13.

Realiza, posterior a la capacitacion (cerrada o abierta) lo

siguiente:

a) Recibe y verifica comprobante de gasto, para tramite de
pago, hoja de registro de asistencia a eventos del Fondo
0 equivalente y/o diplomas de participacion.

b) Revisa que todo esté correcto y/o gestiona la correcciéon
(si aplica).

c) Remite comprobante de gasto al (a la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano para tramite de pago,
adjunta diplomas, hoja de registro de asistencia a
eventos del Fondo o equivalente y evaluacion de
aprendizaje de cada participante (capacitacion técnica)
(si aplica).

14.

Archiva documentacién de capacitacién: hoja de registro de
asistencia a eventos del Fondo o equivalente, fotocopia de
comprobantes de pago, documento de autorizacién para
realizacién del evento y monto erogado por el Fondo.

15.

Si recibe diplomas y evaluacion de aprendizaje, escanea
diplomas y remite al (a la) Técnico(a) responsable del
archivo digital.

16.

Revisa y entrega documentos escaneados al (a la)
Técnico(a) de Prestaciones para su archivo en el expediente
del (de la) empleado(a).

17.

Envia por correo electronico mensualmente informe de
capacitaciones técnicas al (a la) Técnico(a) responsable.

18.

Recibe del (de la) capacitador(a) la evaluacion o notificacion
de aprobacion del (de la) empleado(a) con medicion de la
eficacia de la capacitacion (nota minima aceptable de 7.0) y
remite al (a la) Jefe(a) inmediato(a) del (de la) empleado(a)
para su conocimiento.

19.

Elabora informe de eficacia de la capacitacién y envia por
correo electrénico al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y
Desarrollo Humano. Si obtiene un resultado menor a la nota
minima aceptable, el(la) empleado(a) debe repetir la
evaluacién hasta que sea aprobada.

20.

Archiva.

21.

Fin.
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3. Acciones de personal

Responsable Paso Actividad
Jefe(a) Area de Gestion 1. Instruye al (a la) Coordinador(a) de Remuneraciones vy
y Desarrollo Humano Prestaciones la elaboracion de accién de personal (F-300-
012) de acuerdo con la necesidad, que puede ser por:
cancelacion, promocion, ascenso, traslado, cambio de cargo,
contratacion, suspensiones, terminacién de contrato,
renuncias y otros.
Coordinador(a) de| 2. Elabora accion de personal, imprime y adjunta
Remuneraciones y documentacién de respaldo. Revisa y remite al (a la) Jefe(a)
Prestaciones Area de Gestion y Desarrollo Humano.
Jefe(a) Area de Gestion| 3. Revisa, firma y gestiona revisién del (de la) Gerente(a)
y Desarrollo Humano Administrativo(a), Gerente(a) General y autorizacion del (de
la) Presidente(a) y Director(a) Ejecutivo(a). Entrega al (a la)
Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.
Coordinador(a) de| 4. Escanea y entrega digitalmente accién de personal al (a la)
Remuneraciones y Técnico(a) en Remuneraciones y el original al (a la)
Prestaciones Técnico(a) de Prestaciones para archivo en expediente del
(de la) empleado(a).
5. Comunica la accion de personal por medio de correo
electrénico al personal del Area de Gestién y Desarrollo
Humano, unidades organizativas involucradas (en los casos
que aplique) y al (a la) empleado(a).
Técnico(a) en| 6. Registra en sistema la accién de personal.
Remuneraciones
Ruta: sistemarecursoshumanos/organizacion/empleados
Técnico(a) de| 7. Archiva en expediente del (de la) empleado(a).
Prestaciones
8. Fin.
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4. Evaluacion del desempeio

Responsable

Técnico(a) en Talento
Humano

Paso
1.

Actividad

Analiza junto con los(as) evaluadores(as) los casos del
personal incapacitado durante el periodo a evaluar, para
incorporar ajustes a metas, de acuerdo con lo establecido en
el Manual de Evaluacion del Desemperio.

Prepara bases electronicas para evaluacion del desempeno:

a) Base de personas: Revisa el personal que debe ser
evaluado en el periodo, tomando en cuenta que deben
cumplir con el 50% del tiempo laborado, para lo cual
revisa nuevos ingresos, traslados, licencias,
ausentismos, renuncias, nuevos(as) evaluadores(as) y
cambios de cargos.

b) Base de objetivos: Incorpora o actualiza objetivos y
metas autorizadas por el(la) Presidente(a) y Director(a)
Ejecutivo(a) para el periodo de evaluacion.

c) Base de indicadores individuales de desempefio:
Incorpora o actualiza indicadores de cada empleado(a)
que sera evaluado(a) y realiza ajustes a las metas de
indicadores individuales del desempefo (segun aplique).

d) Base para consolidacion de evaluacion: Prepara base,
que esté de acuerdo con el personal a evaluar, revisa
férmulas y prepara carpeta para recepcion de
evaluaciones segun sea el periodo de evaluacién.

Guarda la base en la carpeta de evaluacion correspondiente.

Prepara nomina del personal a no evaluar (F-300-047) y la
envia por correo electronico al (a la) Jefe(a) Area de Gestién
y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa, autoriza e informa al (a la) Técnico(a) en Talento
Humano.

Técnico(a) en Talento
Humano

Verifica que los(as) evaluadores(as) tengan la carpeta
compartida de evaluacién (W:\) en su PC, colocando “Base

de Objetivos”, “Base de Personas” y “Base de indicadores
individuales de desempeno” en dicha carpeta.

Actualiza plantilla de Evaluacién del desempefo individual o
apelacion (F-300-048) del periodo a evaluar, efectua
pruebas de verificacion de metas y pesos a evaluar.

Remite al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano
la plantila de Evaluacion del desempefno individual o
apelacion, listado de evaluadores(as) y principales
indicaciones para dar inicio con la evaluacién del periodo
correspondiente.

Jefe(a) Area Gestién y
Desarrollo Humano

Revisa plantilla de Evaluacion del desempeno individual o

apelacion, enviandola por correo electronico a cada

evaluador(a) para evaluar a cada uno(a) de sus

subalternos(as), de la siguiente manera:

a) El(la) Presidente(a) y Director(a) Ejecutivo(a) evalua los
objetivos institucionales con el apoyo del (de Ia)
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Responsable

Paso

Actividad

Gerente(a) de Planificacion, enviando los resultados
alcanzados del periodo en la plantilla correspondiente.

b) El resto de los(as) evaluadores(as) evaluan las
competencias e indicadores individuales del desempefio
del personal bajo su cargo.

Técnico(a) en Talento
Humano

Recibe de los(as) evaluadores(as) correo electrénico con las
evaluaciones ya completadas para ser consolidadas.

10.

Verifica cada una de las evaluaciones para que no quede
pendiente la evaluacién de ningun(a) empleado(a).

11.

Archiva las evaluaciones recibidas en carpeta de evaluacion
del desempefio correspondiente al periodo a evaluar.

12.

Remite al (a la) Jefe(a) Area de Gestidn y Desarrollo Humano
listado de evaluadores(as) que estan pendientes de entregar
evaluaciones para que gestione su envio.

Jefe(a) Area Gestién y
Desarrollo Humano

13.

Verifica listado y solicita a los(as) evaluadores(as), las
evaluaciones pendientes de recibir.

14.

Recibe evaluaciones pendientes e instruye al (a la)
Técnico(a) en Talento Humano que consolide datos.

Técnico(a) en Talento
Humano

15.

Analiza y consolida electrénicamente los datos y obtiene los
resultados generales del periodo a evaluar.

16.

Imprime las evaluaciones, las ordena y distribuye en sobre

sellado a cada uno(a) de los(as) evaluadores(as); quienes

deben:

a) Revisar evaluaciones.

b) Establecer un didlogo sobre la evaluacién con cada
subalterno(a).

c) Explicar los resultados obtenidos.

d) Enfatizar fortalezas, oportunidades de mejora y las
acciones que se tomaran para mejorar la evaluacién del
siguiente periodo.

Notas:

e El(la) evaluador(a) debe solicitar al (a la) empleado(a) la firma
de aceptacion de la evaluacion y de haber recibido
retroalimentacion.

o El(la) empleado(a) firma si esta o no de acuerdo con el resultado
obtenido.

17.

Recibe de los(as) evaluadores(as) todas las evaluaciones
firmadas y selladas.

18.

Verifica firmas y sellos, separa las evaluaciones con firma de
acuerdo y desacuerdo del (de la) empleado(a) e informa al
(a la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo Humano para
gestion.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

19.

Gestiona apelaciones en todos los casos de desacuerdos.

Técnico(a) en Talento
Humano

20.

Prepara base de pago de bono dejando pendientes de pago
las evaluaciones siguientes:
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Responsable Paso Actividad

a) Evaluaciones no firmadas, ya sea por ausencia del (de
la) empleado(a) o por no estar de acuerdo con la
evaluacion.

b) Evaluaciones de los(as) empleados(as) que no
obtuvieron los resultados establecidos para tener
derecho a bono.

21. Envia por correo electrénico la ndmina de pago de bono al (a
la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano/
Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.

Jefe(a) Area de Gestion| 22. Revisa e instruye al (a la) Técnico(a) en Remuneraciones la
y Desarrollo Humano preparacion del pago mediante abono a cuenta bancaria de
/Coordinador(a) de cada empleado(a).

Remuneraciones y

Prestaciones

Técnico(a) en| 23. Elabora planillas y revisa los calculos de pago respectivos
Remuneraciones junto con el(la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo

Humano.

Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Reportes.

24. Imprime planilla de pago de bono, solicita autorizacion del
(de la) Jefe(a) Area de Gestiéon y Desarrollo Humano y
Gerente(a) Administrativo(a).

Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Reportes.

25. Aplica abono en la cuenta bancaria de cada empleado(a) en
banca electronica de la institucion financiera que
corresponda y elabora comprobante de pago por cada uno
(si aplica).

Técnico(a) en Talento| 26. Obtiene evaluaciones pendientes firmadas, lo comunica al (a

Humano la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo Humano y envia las
planillas complementarias que se requieran segun firmas
obtenidas.

Jefe(a) Area Gestién y| 27. Instruye al (a la) Técnico(a) en Remuneraciones que aplique

Desarrollo Humano pagos.

Técnico(a) en| 28. Elabora planilla complementaria en banca electronica de la

Remuneraciones institucion financiera que corresponda o recibo de pago de
bono.

Técnico(a) en Talento| 29. Gestiona que se realice la notificacion al personal que ya se

Humano efectud el abono respectivo a su cuenta bancaria.

30. Remite evaluaciones originales al (a la) Técnico(a) de
Prestaciones.

Técnico(a) de| 31. Escanea evaluaciones y archiva en el expediente de cada
Prestaciones empleado(a).

Técnico(a) en Talento| 32. Elabora informe estadistico de resultados de evaluacion.
Humano

33. Elabora documento final en forma digital de la evaluacion del
desempefio del periodo, el cual contiene:

a) Plantillas de objetivos y metas de evaluacién
debidamente autorizados.

b) Informe estadistico de resultados finales.
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Responsable Paso Actividad

c) Base de objetivos.

d) Base de personas.

e) Base de indicadores individuales del desempefio.
f) Base consolidada de calificaciones finales.

g) Nomina del personal no evaluado en el periodo.

Remite informe al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo

Humano.
Jefe(a) Area de Gestion|  34. Envia por correo electronico el informe de resultados
y Desarrollo Humano obtenidos al (a la) Gerente(a) Administrativo(a).
Técnico(a) en Talento| 35. Informa al (a la) jefe(a) inmediato(a) del (de la) empleado(a)
Humano los casos cuya sumatoria de competencias conductuales e

indicadores del desempeno del puesto resulte inferior al
35%, para garantizar el cumplimiento de las acciones de
mejora establecidas, segun lo normado en el Manual de
Evaluacion del Desempefio.

36. Fin.
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5. Retiro de personal

Responsable

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Paso

Actividad
Recibe del (de la) Presidente(a) y Director(a) Ejecutivo(a) o
de quien corresponda, carta de renuncia o instruccién de
cancelacion de contrato del (de la) empleado(a).

Instruye al (a la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones elabore accién de personal (F-300-012) de
renuncia o cancelacion de contrato del (de la) empleado(a)
segun el caso.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

Elabora accion de personal y procede segun el
procedimiento de Acciones de Personal, de este instrumento
normativo.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Instruye al (a la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones elabore el recibo de liquidacion
correspondiente.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

a) Solicita estado de cuenta de aportaciones (laborales y
patronales) y préstamo del (de la) empleado(a) con el
Fondo de Proteccién (si aplica).

b) Solicita otros saldos con el Fondo como: seguro médico
hospitalario, Oopticas, despensa, activo fijo, cargos
contables, bono por evaluacién del desempeno,
préstamos personales, entre otros, en Solicitud de estado
de cuentas y documentos del personal que se retira del
Fondo (F-300-050).

Elabora recibo de liquidacién y remite al (a la) Jefe(a) Area
de Gestién y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa calculos, firma y devuelve al (a la) Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones.

Si hay observaciones, solicita correccion.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

Elabora finiquito, gestiona autorizacion del recibo con el(la)
Gerente(a) Administrativo(a) segun el monto autorizado en
el Instructivo de Firmas Institucionales.

Para los casos de renuncia, solicita firma del (de la)
empleado(a) en el finiquito y liquidacién.

Nota: Cuando el(la) empleado(a) autorice a terceras personas para
firmar el finiquito y la liquidacién, ésta sera enviada al Area de
Tesoreria y Custodia para que se pague por medio de cheque.

Jefe(a) Area Gestién y
Desarrollo Humano

Informa al (a la) empleado(a), junto con el(la) Gerente(a) y/o
Jefe(a) inmediato(a), para los casos de terminacion de
contrato, sobre la decisiébn tomada por la Administracién
Superior, explicandole las causas.

Solicita al (a la) empleado(a) la firma en recibo de liquidacion
y finiquito.

10.

Instruye al (a la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones realizar el abono en la cuenta bancaria del (de
la) empleado(a) (si aplica).

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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Responsable Paso Actividad
Jefe(a) Area Gestién y| 11. Solicita al (a la) empleado(a) que firme hoja de Entrega de
Desarrollo Humano/ Documentos de Gestidén de Personal € insumos relacionados
Coordinador(a) de con el puesto de trabajo al que renuncia.
Remuneraciones %
Prestaciones
Coordinador(a) de| 12 Realiza el abono de la liquidacién en banca electronica de la
Remuneraciones y institucion financiera que corresponda o tramita el pago a
Prestaciones/ través de cheque.
Técnico(a) en
Remuneraciones
Coordinador(a) de| 13. Informa a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, Area
Remuneraciones y de Recursos Logisticos y demas unidades organizativas
Prestaciones involucradas, sobre el retiro de personal.
14. Elabora semestralmente el detalle del personal retirado,
durante el periodo y lo remite por correo electrénico a
Oficialia de Cumplimiento.
15. Fin.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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6. Despensa familiar por medio de tarjeta de supermercado

Responsable

Técnico(a)
Prestaciones

de

Paso
1.

Actividad

Habilita el periodo para la recepcion de solicitudes de
préstamos para despensa en el portal de autogestion.

2.

Recibe automaticamente correo de notificacion de
solicitudes del portal de autogestién.

las

Descarga el listado en hoja electronica con el nombre, monto
solicitado y numero de pagos en que se realizara el
descuento (tomando como base un maximo de 6 quincenas)
y envia archivos de solicitudes de habilitacion de monto y
saldos de empleados(as) al (a la) Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones.

Coordinador(a)
Remuneraciones
Prestaciones

de

Analiza la liquidez, de acuerdo hasta el monto maximo
disponible del 20% del salario mensual del (de la)
empleado(a) solicitante, tomando en cuenta los descuentos
programados de otras prestaciones como: préstamo de
seguro médico hospitalario, salud visual y otras que generen
descuentos.

Envia al (a la) Técnico(a) de Prestaciones, archivo de
solicitudes con el monto de las habilitaciones que proceden.

Técnico(a)
Prestaciones

de

Elabora nuevo archivo que contiene los montos autorizados
y envia a la empresa autorizada para dar el servicio de
compras al supermercado.

Actualiza la cuenta individual del (de la) empleado(a).

Elabora reporte quincenal para aplicacion de descuentos a
través del Reporte de control de uso de despensa familiar
por medio de tarjeta de supermercado (F-300-013) y envia al
(a la) Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.

Coordinador(a)
Remuneraciones
Prestaciones

de

Autoriza descuentos y envia por correo electrénico al (a la)
Técnico(a) en Remuneraciones.

Técnico(a)
Remuneraciones

en

10.

Aplica descuentos en planilla de salarios. Si hubiese cambio
en la planilla aplicada, notifica por correo electrénico al (a la)
Técnico(a) de Prestaciones.

Técnico(a)
Prestaciones

de

11.

Revisa notificacion y actualiza descuentos de planilla a la
cuenta individual del (de la) empleado(a). Si existen
descuentos no realizados por falta de liquidez, notifica al (a
la) empleado(a) el valor no aplicado en planilla para que
efectue el pago respectivo en la institucion financiera
correspondiente y solicita le entregue copia del recibo
cancelado.

12.

Recibe de la empresa autorizada, la informacion por correo
electrénico con los montos autorizados por los(as)
empleados(as) durante el periodo de la habilitaciéon
inmediata anterior.

13.

Revisa recibo de cobro de los montos autorizados utilizados
por los(as) empleados(as) en el supermercado y envia para
autorizacién del (de la) Jefe(a) Area de Gestidén y Desarrollo

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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Responsable

Paso

Actividad

Humano el reporte de control de uso de despensa familiar
por medio de tarjeta de supermercado.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

14.

Revisa y autoriza de paguese segun el monto autorizado en
el Instructivo de Firmas Institucionales.

Técnico(a) de
Prestaciones

15.

Elabora quincenalmente en el reporte de control de uso de
despensa familiar por medio de tari,eta de supermercado con
los montos autorizados y envia al Area de Contabilidad

16.

Actualiza la cuenta individual del (de la) empleado(a),
anotando el monto autorizado y el porcentaje de descuento
por compra (devolucién anual).

17.

Consulta los registros contables, cuadra mensualmente e
informa si existen diferencias al Area de Contabilidad.

Ruta: Mayor General/ Apoyo Administrativo/ Procesos de Cierre/
Diarios/ Reportes/ Pre-cierre

18.

Prepara en el mes de diciembre de cada afio, la planilla con
saldos totales de cada una de las cuentas individuales por
empleado(a), para dejar con saldo cero.

19.

Recibe del supermercado el ultimo cobro anual y calcula el
valor de devolucion correspondiente a cada empleado(a), del
porcentaje de descuento brindado por el supermercado de
acuerdo con el consumo individual realizado durante todo el
afio calendario finalizado.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

20.

Revisa cada cuenta individual, elabora nbmina para pago del
porcentaje de descuento y lo remite por correo electrénico al
(a la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano para
revision y autorizacion respectiva.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

21.

Revisa, autoriza el paguese en ndémina para pago del
porcentaje de descuento de supermercado y devuelve al (a
la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones/Técnico(a) de Remuneraciones.

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones/
Técnico(a) de
Remuneraciones

22.

Recibe némina autorizada y aplica a la cuenta bancaria de
cada empleado(a) que ha hecho uso de la despensa familiar
por medio de tarjeta de supermercado, en banca electrénica
de la institucién financiera que corresponda.

Técnico(a) de
Prestaciones

23.

Remite por correo electronico a cada empleado(a) la nédmina
con el detalle de su descuento por uso de despensa familiar
por medio de tarjeta de supermercado para proceder con la
aplicacion en su cuenta bancaria.

24.

Archiva digitalmente la documentacion.

25.

Fin.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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Fondo Social para la Vivienda

7. Préstamos para gastos médicos o seguro médico

Responsable

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

Paso
1.

Actividad

Recibe Listado de solicitudes para préstamos de gastos
médicos (F-300-059) y remite al (a la) Teécnico(a) de
Prestaciones (si aplica).

Nota: Si el(la) empleado(a) no puede llenar el listado por su estado
de salud, podra enviar un correo electronico solicitando el préstamo
o _puede llenar y firmar la Solicitud de préstamo para gastos
médicos (F-300-060) autorizado y enviarlo con un familiar.

a) Si el valor solicitado es mayor al valor autorizado en el
Instructivo de Prestaciones, verifica que presente
presupuesto médico y si_son medicamentos, que
presente receta médica y cotizacion de farmacia con
firmay sello. Si el reclamo es fuera de red se hara analisis
del nivel de endeudamiento.

b) Revisa que el(la) empleado(a) no tenga préstamos
anteriores pendientes de justificacion, ni suspensiones
vigentes.

¢) Ingresa informacion y genera listado de préstamos en el
sistema (si aplica).

Ruta: fsv-ss-iis01:8091/SeguroMedico
RH_SMH_PRESTAMQOS.aspx

/Procesos/

Envia Listado de solicitudes para préstamos de gastos
médicos a firma del (de la) Jefe(a) Area de Gestién y
Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa, firma de paguese y remite al (a la) Asistente Gestion
y Desarrollo Humano.

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

Envia a la Agencia Bancaria designada por el Fondo para
realizar el abono del monto del préstamo solicitado a la
cuenta bancaria del (de la) empleado(a).

Técnico(a) de
Prestaciones

Recibe de la Agencia Bancaria listado de préstamos
abonados.

Realiza conciliacién bancaria en el sistema.

Ruta: fsv-ss-iis01:8091/ SeguroMedico/
RH_SMH_CONCILIACION_NOTAS CARGO.aspx

Procesos/

Remite Listado de solicitudes para préstamos de gastos
médicos al Area de Tesoreria y Custodia.

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

a) Recibe del (de la) empleado(a) el reclamo respectivo y
elabora el comprobante de reintegro por el diferencial o
total no utilizado.

b) Verifica la cobertura del diagnéstico dentro de la pdliza
en vigencia.

c) Ingresa en el sistema la justificacion del préstamo con los
documentos recibidos.

Ruta: fsv-ss-iis01:8091/SeguroMedico/
RH_SMH_JUSTIFICACION_PRESTAMOS.aspx

Procesos/

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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Responsable Paso Actividad

Técnico(a) de| 10. Verifica y si identifica que no se justifico en la fecha

Prestaciones correspondiente mediante comprobantes de gastos o
reintegro del valor total o parcial del monto solicitado, elabora
nota de suspension de la prestacion de acuerdo con lo
establecido en el Instructivo de Prestaciones y envia por
correo electrénico al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y
Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion 11. Revisa y envia por correo electrénico nota de suspension de

y Desarrollo Humano/ prestacion al (a la) empleado(a) o fisicamente segun el caso,

Técnico(a) de con copia_al (a la) Jefe(a) inmediato(a) y a las(os)

Prestaciones Secretarias(os) de Gerencia.
Si_es primera vez en el aio que cae en suspension, el(la)
empleado(a) puede hacer una solicitud por correo
electrénico al (a _la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo
Humano de anular la suspension.

Jefe(a) Area de Gestion 12. Aprueba y envia correo electronico al (a la) Técnico(a) de

y Desarrollo Humano Prestaciones instruyendo anular la suspension.

Técnico(a) de| 13. Recibe correo y elimina la anulacion del sistema.

Prestaciones

14. Recibe nota de abono de la Compania Corredora de
Seguros, del abono a cuenta de la Institucion, que se realizé
o se recibio el cheque. Para este ultimo se emite recibo de
ingreso y revisa las liquidaciones de los reclamos
presentados a la Compafia de Sequros.

15. Aplica el valor liquidado en el sistema. Si después de
realizada la liquidacion existe saldo pendiente, aplica plan de
pago para ser descontado en planilla.

Si el saldo pendiente proviene de gastos médicos por algun
diagnostico no cubierto por la péliza, no se aplicara plan de
pago, se realizara en un solo descuento hasta la capacidad
maxima permitida.
Ruta: fsv-ss-iis01:8091/ SeguroMedico/
Procesos/RH_SMH_LIQUIDACION_RECLAMOS.aspx
Coordinador(a) de| 16. Revisa ajustes del plan de pago y registra en el formato
Remuneraciones y mantenimiento por descuentos (F-300-020) y remite al (a la)
Prestaciones Técnico(a) en Remuneraciones para su aplicacion.
Técnico(a) en 17. Procesa descuentos en planilla de salarios e informa los
Remuneraciones descuentos aplicados al (a la) Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones.
Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Deducciones.
Coordinador(a) de| 18. Aplica descuentos en control individual.
Remuneraciones y Si_existe saldo a favor del (de la) empleado(a) prepara
Prestaciones. devolucion de seguro médico hospitalario y entrega al (a la)
Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano.
Jefe(a) Area de Gestion 19. Revisa, firma de paguese y entrega al (a la) Coordinador(a)

y Desarrollo Humano

de Remuneraciones y Prestaciones.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023

2% Autorizado por: Gerente(a) Administrativo(a)




AN

Fondo Social para la Vivienda

500 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL RECURSO HUMANO

Responsable Paso Actividad
Coordinador(a) de| 20. Remite devolucion de seguro médico hospitalario al (a la)
Remuneraciones y Técnico(a) en Remuneraciones.
Prestaciones
Coordinador(a) de| 21. Realiza pago de devolucidon en banca electronica de la
Remuneraciones y institucion financiera que corresponda y archiva.
Prestaciones/
Técnico(a) en
Remuneraciones
Coordinador(a) de 22. Solicita, al menos cada semestre al (a la) Jefe(a) Unidad de
Remuneraciones y Riesgos el estado detallado de las deudas de los(as)
Prestaciones solicitantes de  préstamos, verifica el nivel de
endeudamiento, actualiza control y archiva. Si determina
alguna situacion irreqular informa al (a la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano.
23. Fin.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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8. Cobro de hospitales

Responsable Paso Actividad
Técnico(a) de 1. Recibe de la Companiia de Seqguros a través de la Compafiia
Prestaciones Corredora de Seguros, el recibo de cobro y las liquidaciones
individuales del gasto en hospitales.

2. Verifica los valores cubiertos y valores totales cobrados por
la Compaiiia de Seqguros.

3. Prepara la documentacion para dar inicio al tramite de pago
del recibo de cobro a favor de la Compania de Seguros y
envia al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano
para su autorizacion.

Jefe(a) Area de Gestion 4, Firma recibo de cobro de Compania de Seguros y remite al

y Desarrollo Humano (a la) Asistente Gestion y Desarrollo Humano para tramite.

Asistente  Gestion vy 5. Sella los recibos de cobro de la Compania de Sequros,

Desarrollo Humano gestiona paguese del (de la) Gerente(a) Administrativo(a)
sequn el monto autorizado en el Instructivo de Firmas
Institucionales y envia a tramite de pago.

Técnico(a) de 6. Recibe informacién del Area de Tesoreria y Custodia sobre

Prestaciones la emision de abono a cuenta. Si esta abonado procede a
comunicar por correo electrénico a la Compafiia Corredora
de Seguros y a la Compafia de Sequros.

7. Recibe de la Compafia de Seguros “Notas de Caja” a
nombre de cada empleado(a) incluido(a) en el cobro, las
revisa y archiva.

8. Solicita firma del (de la) empleado(a) en la liquidacién y en el
compromiso de pago de los valores no cubiertos por la
Compania de Sequros.

9. Elabora orden de descuento (F-300-019) y la envia al (a la)
Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo
Humano/Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones
para firma.

Jefe(a) Area de Gestion 10. |Firma o6rdenes de descuento y las devuelve al (a la)
y Desarrollo Humano/ Técnico(a) de Prestaciones.
Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones
Técnico(a) de 11. | Sella, escanea y procede:
Prestaciones a) Remite por correo electronico orden de descuento

escaneada al (a la) empleado(a) y al (a la) Técnico(a) en

Remuneraciones para aplicacion en planilla.

b) Remite original al Area de Tesoreria y Custodia.
Técnico(a) en 12. | Registra en la planilla correspondiente y emite reporte de
Remuneraciones descuentos realizados.
Coordinador(a) de 13. | Actualiza saldo en la cuenta individual de cada empleado(a).
Remuneraciones y
Prestaciones
14. |Fin.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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9. Reclamos de seguro médico hospitalario

Responsable
Técnico(a) de
Prestaciones/ Asistente
Gestion y Desarrollo
Humano

Paso
1.

Actividad

Recibe del (de la) empleado(a) la solicitud de reclamo de
seguro médico, conteniendo: hoja de reclamo, recetas,
facturas y procede a revisar lo siguiente:

a) Que la hoja de reclamo se encuentre firmada, sellada por
el(la) meédico(a) y que el diagndstico se encuentre
cubierto por la poliza vigente.

b) Que la receta se encuentre firmada y sellada por el(la)
meédico(a).

c) Que las facturas correspondan a la receta y a la fecha de
la hoja de reclamo.

d) Otros documentos relacionados con el reclamo.

Anota en libro de recepcién de reclamos especificando fecha
y origen de los fondos del reclamo (propios o préstamo) y
solicita la firma del (de la) empleado(a). Si no esta correcto
no lo recibe y lo devuelve al (a la) empleado(a).

Ingresa reclamos al sistema.

Ruta: fsv-ss-iis01:8091/ SeguroMedico/
RH_SMH_RECLAMO _RECURSOS PROPIOS.aspx

Procesos/

Técnico(a) de
Prestaciones

Prepara envio de reclamos a la Compania de Seguros a
través de la Compafia Corredora de Seguros con la
informacion siguiente: nombre del (de la) empleado(a),
nombre del (de la) dependiente, fecha de presentacion del
reclamo, mes, fecha de envio y valor del reclamo,
diagnéstico, recursos (propio o préstamo) y fecha de
procesamiento de la liquidacién segun lo pactado en la péliza
vigente.

Elabora nota de remision para la Compafiia de Seguros.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano/
Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

Sl R

Revisa, firma nota de remision y entrega al (a la) Técnico(a)
de Prestaciones.

Técnico(a) de
Prestaciones

Entrega todos los reclamos a la Compania Corredora de
Seguros en las fechas programadas por ambas Instituciones,
quien revisa, verifica su contenido y se asegura que todo esté
correcto, entregandolo posteriormente a la Compania de

Seqguros

Nota: Si hay alguna inconsistencia en el reclamo, la Compafriia de
Sequros informa para ser solventado.

Contacta al (a la) empleado(a) para que corrija la
inconsistencia del reclamo. Al tenerlo corregido, lo envia
nuevamente a la Compania Corredora de Seguros.

Recibe por correo electrénico de la Compania Corredora de
Seguros las liquidaciones y las notas de abono:

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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Responsable

Paso

Actividad

a) Para los reclamos con recursos propios, revisa que todo
esté correcto, de existir error en el valor abonado solicita
correccion, si el error se encuentra en la liquidacién
informa a la Compania Corredora de Seguros y le solicita
complemento al valor abonado (de ser necesario).

b) Ingresa al sistema las liquidaciones.

c) Notifica al (a la) empleado(a) por correo electronico, el
detalle de la liquidacion del reclamo de seguro médico o
envio automatico del sistema.

d) Cuando el depdsito no pueda realizarse, llama al (a la)
asegurado(a) para entregarle el cheque (si aplica).

e) Para los reclamos con recursos prestados por el Fondo,
informa al Area de Tesoreria y Custodia de la nota de
abono electrénica.

f) Analiza de acuerdo con la pdliza vigente el caso
rechazado. Si se considera necesario solicita a la
Compania Corredora de Seguros que gestione la
reconsideracién de la resolucion, proporcionando
argumentos pertinentes.

Ruta: fsv-ss-iis01:8091/ SeguroMedico/ Procesos/
RH_SMH_LIQUIDACION_RECLAMOS.aspx

Guarda las hojas de liquidacion en la carpeta
correspondiente.

Técnico(a)
Prestaciones

de

10.

Actualiza saldos, modifica de ser necesaria la aplicacién de
las 6rdenes de descuento o efectua las devoluciones que
existen a favor del (de la) empleado(a).

11.

Fin.

Fecha de vigencia: 25 de octubre de 2023
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10. Salud visual

Responsable
Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

Paso

Actividad

Atiende al (a la) empleado(a) que solicita orden de Optica
para su persona, esposo(a) o hijos(as), de acuerdo con lo
establecido en el Instructivo de Prestaciones.

Elabora orden de descuento (F-300-019) y recibo para pago
de salud visual (F-300-018). Solicita al (a la) empleado(a) la
firma (si aplica).

Notas:

e FEl personal antes de hacer uso de la prestacion de salud visual
debe consultar las Opticas contratadas para solicitar la orden
respectiva.

e [aorden de descuento y el recibo para pago de salud visual no
tienen valores en este momento, se hace solamente para que
el(la) empleado(a) se vea obligado(a) a presentar los papeles.

a) Verifica el uso que el(la) empleado(a) ha hecho de la
prestacion segun los registros de control interno.

b) Solicita al (a la) empleado(a) hoja de reclamo y receta de
los lentes ordenados por un(a) médico(a) oftalmélogo(a).

c) Ingresa en el sistema datos para elaboracion de orden
para optica y anexa receta.

Ruta: fsv-ss-iis01:8082/Prestaciones/Procesos

Envia orden para éptica al (a la) Jefe(a) Area de Gestion y
Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa, firma orden y entrega al (a la) Técnico(a) Gestién y
Desarrollo Humano.

Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

Sella y entrega al (a la) empleado(a) para que se presente a
la éptica y ordene sus lentes. Le informa que, al recibirlos,
debe firmar la factura y la hoja de detalle del servicio.

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

Recibe facturas con quedan del Area de Tesoreria y
Custodia y entrega al (a la) Técnico(a) Gestion y Desarrollo
Humano.

Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

a) Verifica el monto del quedan, factura y detalle de éptica.

b) Revisa facturas y registra datos desglosados de como se
cubrira la prestacion visual en hoja de detalle,
especificando valor pdliza, aro y lente; de acuerdo con lo
establecido en el Instructivo de Prestaciones.

Ruta: fsv-ss-iis01:8082/Prestaciones/Procesos

a) Completa la forma de pagos en la orden de descuento de
acuerdo con el plan de pago registrado en el sistema,
convenido con el(la) empleado(a) y de acuerdo con lo
establecido en el Instructivo de Prestaciones.

b) Escanea documentos: facturas, recetas y hojas de
detalle para archivo.

c) Siel(la) empleado(a) ha pagado con sus recursos el total
de los lentes en la Optica, revisa el detalle y las facturas
y gestiona la devolucion del valor a favor del (de la)
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Responsable

Paso

Actividad

empleado(a) después de considerar las prestaciones a
las que tiene derecho, segun lo dispuesto en el
Instructivo de Prestaciones (continta con el paso 11).

Ruta: fsv-ss-iis01:8082/Prestaciones/Procesos

a) Prepara para tramite de pago factura original de la
diferencia del pago de poliza para compra de lentes, hoja
de detalle y orden de 6ptica, (si esta cubierto en la poliza,
se anexa copia de factura). Remite para firma del (de la)
Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano.

b) Entrega al (a la) Técnico(a) de Prestaciones original de:
hoja de reclamo, factura del valor a cubrir por la péliza y
la receta médica.

c) Envia documentos al (a la)
Remuneraciones y Prestaciones.

Coordinador(a) de

Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

10.

Revisa, da visto bueno a los document,os, firma orden de
descuento y remite al (a la) Jefe(a) Area de Gestion y
Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

11.

Revisa, firma factura de éptica y demas documentacion (a
excepcion de la orden de descuento) y remite al (a la)
Asistente Gestion y Desarrollo Humano.

Los casos de devolucion al (a la) empleado(a) son segun el
paso 8 literal c) y los remite al (a la) Técnico(a) Gestién y
Desarrollo Humano.

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

12.

Sella y envia para tramite de firma de pago.

Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

13.

a) Registra en el sistema los detalles de la prestacion
otorgada.

b) Remite copia de orden de descuento al (a la) Técnico(a)
en Remuneraciones para que realice aplicacion de
descuento en planilla de pago.

c) Remite al (a a) Técnico(a) en Remuneraciones, en los
casos de devolucién al (a la) empleado(a) para su abono
a cuenta.

Ruta: fsv-ss-iis01:8082/Prestaciones/Procesos

Técnico(o) en
Remuneraciones

14.

a) Procesa el descuento y envia quincenalmente reporte de
las aplicaciones al (a la) Técnico(a) Gestion y Desarrollo
Humano.

b) Efectua abono a cuenta del (de la) empleado(a) y
comunica devolucion realizada al (a la) Técnico(a)
Gestion y Desarrollo Humano.

Rutas:

e sistemarecursoshumanos/Planilla/Deducciones.
e sistemarecursoshumanos/Planilla/Reportes.

Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

15.

Actualiza control individual por empleado(a) y comunica por
correo electronico al (a la) empleado(a) la devolucién
realizada, para los casos de compra total del valor del lente.

16.

Fin.
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11. Plan de salud dirigido a los padres del personal

Responsable

Técnico(a) en Talento
Humano

Paso
1.

Actividad

Recibe del (de la) empleado(a) solicitud de préstamo para

hospitalizacién para padres, adjuntando todos los requisitos

de acuerdo con lo establecido en el Instructivo de

Prestaciones y realiza lo siguiente:

a) Consulta la disponibilidad del (de la) empleado(a) y del
(de la) fiador(a) presentado en la solicitud de préstamo.

b) Ingresa en el sistema los datos requeridos para la
generacion de los siguientes documentos: acta de
préstamo hospitalario para padres (F-300-025), recibo
(F-300-018) y orden de descuento (F-300-019).

c) Elabora pagaré.

d) Solicita firma del (de la) empleado(a) y del (de la)
fiador(a) en pagare, orden de descuento y recibo.

Ruta: fsv-ss-iis01:8082/ Prestaciones /Procesos.aspx

Entrega acta y documentos al (a la) Asistente Gestion y
Desarrollo Humano.

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

Recibe acta y documentos y gestiona las autorizaciones
correspondientes: del Comité de Préstamos para
hospitalizacion de Madre y Padre de empleados(as)
(aprobacion previa) y de la Junta Directiva.

Entrega acta firmada al (a la) Técnico(a) en Talento Humano.

Técnico(a) en Talento
Humano

Redacta memorando dirigido al (a la) Gerente(a) General
para ser incluido en punto de Junta Directiva.

Recibe de la (del) Secretaria(o) de Junta Directiva y
Asamblea de Gobernadores(as) referencia de aprobacion de
Junta Directiva y envia al (a la) Asistente Gestion y
Desarrollo Humano.

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

Recibe punto de acta de Junta Directiva y remite al (a la)
Técnico(a) en Talento Humano.

Técnico(a) en Talento
Humano

Redacta solicitud de elaboraciéon de contrato de compromiso
de deuda (A-300-002) y remite al (a la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa, firma y remite solicitud al (a la) Jefe(a) Unidad
Técnica Legal para la elaboracién y envio del contrato de
compromiso de deuda anexando DUI del (de la) empleado(a)
y del (de la) fiador(a).

Técnico(a) en Talento
Humano

Recibe de la Unidad Técnica Legal el contrato de
compromiso de deuda firmado por el(la) empleado(a)
solicitante y por el(la) fiador(a).
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Responsable

Paso
10.

Actividad

a) Prepara memorando de remision al Area de Tesoreria y
Custodia, para emisién de cheques de acuerdo con
listado aprobado por el Comité y la entrega de cheque(s)
al (a la) empleado(a).

b) Entrega orden de descuento al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones.

c) Apertura el control individual de descuento.

Técnico(a) en
Remuneraciones

11.

Procesa orden de descuento de préstamos de
hospitalizacion de Madre y Padre, emite reporte de
descuento realizado en planilla y entrega al (a la) Técnico(a)
en Talento Humano.

Ruta: sistemarecursoshumanos /Planilla/ Deducciones.

Técnico(a) en Talento
Humano

12.

Aplica reporte de valor descontado en planilla a cuenta
individual del (de la) empleado(a) para establecer el nuevo
saldo.

13.

Fin.
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12. Préstamo personal con garantia hipotecaria

Responsable Paso
Técnico(a) de| 1.
Prestaciones

Actividad

Recibe del (de la) empleado(a) solicitud de informacién sobre

crédito personal con garantia hipotecaria, explica y revisa

que cumpla con los requisitos:

a) Tener contrato individual de trabajo con caracter
indefinido.

b) Tener un ano de servicio en el Fondo.

c) No haber registrado amonestaciones o suspensiones en
el ultimo afo de trabajo.

Entrega hoja de requisitos y solicitud para iniciar el tramite.

Si no cumple con los requisitos, le explica la situacién en
particular y sugiere alternativas.

Verifica documentos presentados por el(la) empleado(a) y

conforma expediente:

a) Solicitud de crédito (el monto de la solicitud no debe
sobrepasar el monto autorizado en el Instructivo de
Prestaciones).

b) Comprobantes de pago de las ultimas dos quincenas del
mes anterior a la fecha del tramite de la solicitud.

c) Fotocopias de Escritura de compraventa inscrita, DUI,
certificacion extractada y solvencia municipal del
inmueble ofrecido en garantia.

d) Estado de cuenta emitido por el Area de Préstamos de
los créditos respaldados por el inmueble ofrecido en
garantia, el cual debe tener clasificacion “A” o constancia
de cancelacion.

e) Si es préstamo para consolidacién de deuda, estado(s)
de cuenta para cancelacion proyectados a 60 dias del (de
los) préstamo(s) activo(s) validado(s) por la instancia
administradora correspondiente,

Si el préstamo es para cubrir caso de emergencia, se
convoca al Comité de Créditos para préstamos personales
con garantia hipotecaria para definir los documentos a
solicitar de acuerdo con la emergencia presentada.

Pre-analiza el crédito en el sistema, de acuerdo con:

a) Condiciones del crédito.

b) Capacidad de pago. Solicita al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones la revision de la disponibilidad.

c) Tasa de interés aplicable de acuerdo con lo establecido
en el Instructivo de Prestaciones.

Ruta: Sistema Abanks - Web\Abanks - Fondo Social
Vivienda\Colocacion\Solicitud de Crédito\Servicio a
Clientes\Préstamos Personales\Anélisis con Garantia Hip.
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Responsable
Técnico(a) en
Remuneraciones

Paso
5.

Actividad

Revisa disponibilidad del (de la) empleado(a) en el sistema
detallando los descuentos y remite al (a la) Técnico(a) de
Prestaciones.

Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Deducciones

Técnico(a) de
Prestaciones

Revisa la documentacion, comparando que las deudas
descontadas de planilla estén incluidas en las que pretenden
cancelar y que reune el requisito de endeudamiento que
establece el Instructivo de Prestaciones, caso contrario
contacta al (a la) empleado(a) para que realice los ajustes
necesarios o para informar que no procede su solicitud segun
sea el caso.

Realiza nuevo analisis con los ajustes presentados y
continua el tramite.

Ruta: Sistema Abanks - Web\Abanks - Fondo Social
Vivienda\Colocacion\Solicitud de Crédito\Servicio a
Clientes\Préstamos Personales\Anélisis con Garantia Hip.

Actualiza datos del (de la) cliente(a) y apertura solicitud de
credito en sistema.

Ruta: Sistema Abanks - Web\Abanks - Nodo\integracion
Bancaria\Médulo General\Servicio al Cliente\Aperturas\Maestro de
Clientes [CLIENTES].

Analiza informacion y remite el expediente del inmueble
ofrecido en garantia al Area de Vallos de Garantias para
valuo, apertura de garantia, y da continuidad del flujo del
expediente al Area de Escrituracién para realizacién de
estudio juridico y posterior devolucion.

10.

Recibe expediente del Area de Escrituracion.

Si existen observaciones en el estudio juridico, comunica al
(a la) empleado(a) que solvente.

11.

Registra en el sistema e imprime |la Hoja de analisis con los
resultados.

Ruta: Sistema Abanks - Web\Abanks - Fondo Social
Vivienda\Colocacién\Solicitud de Crédito\Servicio a
Clientes\Préstamos Personales\Anélisis con Garantia Hip.

12.

Si el analisis es aprobado por el sistema continta con el
tramite, caso contrario informa al (a la) empleado(a) sobre
los resultados del andlisis, para que se realicen los cambios
necesarios y le devuelve la documentacion entregada.

Nota: Las causas de denegatoria pueden ser las siguientes:

e Que la garantia no cumpla con los requisitos establecidos en el
Instructivo de Prestaciones (en este caso no procede el tramite).

e Que la garantia cubra parcialmente el monto solicitado (en este
caso debe reajustar dicho monto).
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Responsable

Paso
13.

Actividad

Solicita en hoja de andlisis la firma del (de la) Jefe(a) Area
de Gestién y Desarrollo Humano, si el resultado es aprobado.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

14.

Revisa, firma y remite al (a la) Técnico(a) de Prestaciones.

Técnico(a) de
Prestaciones

15.

Remite expediente al Area de Aprobacién de Créditos para
verificacion y analisis de la solicitud en conjunto, de acuerdo
con lo establecido en los Procedimientos para la Aprobacion
de Créditos.

Notas:

e £/ 90% del valto del inmueble debe respaldar los saldos de los
préstamos garantizados actualmente mas el monto solicitado.

e La tasa de interés asignada al crédito sera la vigente a la fecha
en que se aperture la solicitud de crédito.

16.

Recibe del Area de Aprobacion de Créditos expediente con
hoja de analisis debidamente firmada y sellada.

17.

Elabora acta de estudio previo y listado para abono a cuenta
o emisién de cheques (F-300-052) solicitando revision vy
firmas a los(as) miembros del Comité de Créditos para
préstamos personales con garantia hipotecaria.

18.

Remite a Gerencia General para gestién de aprobacion de

Junta Directiva y notificacion de resolucién, la

documentacion siguiente:

a) Acta de estudio previo del Comité de Créditos de
empleados(as).

b) Documento de resolucion de Junta Directiva.

c) Acta de aprobacion o denegacién de Junta Directiva.

d) Listado para abono a cuenta o emisién de cheques.

19.

Recibe notificacion de aprobacion con la documentacion
firmada por Junta Directiva y registra en el sistema.

Ruta: Originacion/Colocacion/Aprobacién masiva de solicitudes.

20.

Imprime ordenes de descuento, anotacién preventiva, carta
de aceptacion de descuento y solicita firma del (de la)
empleado(a).

Ruta: Originacion /flujo de trabajo/ escritorio/bandeja de entrada.

21.

Elabora recibos por tramites de inscripcion y anotacion
preventiva.

22.

Solicita al Area de Aprobacién de Créditos la firma en
anotacion preventiva.

23.

Entrega al (a la) empleado(a) recibos para cancelacion y
orden de descuento para que tramite firma y sello de
aceptada. Ademas, verifica la vigencia de solvencia
municipal del inmueble dado en garantia y si es necesario, la
solicita nuevamente.

24.

Remite al Area de Tesoreria y Custodia fotocopia de Listado
para abono a cuenta o emisién de cheques y agrega copia al
expediente.
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Responsable Paso Actividad
25. Remite recibo y anotacion preventiva al Area de Registro de
Documentos o al (a la) empleado(a) para inscripcion.
26. Recibe lo siguiente:

a) Del Area de Registro de Documentos o del (de la)
empleado(a): la anotacion preventiva inscrita.

b) Del (de la) empleado(a): la orden de descuento firmaday
sellada y solvencia municipal vigente.

Anexa al expediente.

27. Remite expediente al Area de Escrituracion para su
formalizacion.
28. Recibe expediente completo con comprobantes de

escrituracion y remite orden de descuento al (a la) Técnico(a)
en Remuneraciones para aplicacion.

29. Informa al Area de Seguros sobre el préstamo autorizado,
con firma del (de la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones, el cual debe contener el nimero de préstamo,
monto, plazo y cuota mensual para que se realice ajuste de
cuota mensual de pago.

30. Archiva expediente.

31. Fin.
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13. Préstamo personal con garantia solidaria

Responsable
Técnico(a)
Prestaciones

de

Paso
1.

Actividad

Recibe del (de la) empleado(a) la solicitud de préstamo
personal con garantia solidaria y revisa que esté completa.

2.

Verifica que el(la) empleado(a) solicitante y el(la)

codeudor(a) o avalista cumplan con los siguientes requisitos:

a) Ser empleado(a) por Contrato Individual de Trabajo con
caracter indefinido.

b) Tener un afo de servicio en el Fondo.

c) Que el (la) codeudor(a) o avalista presentado(a) no sea
firma solidaria de otro préstamo de la misma naturaleza
(en el sistema Abanks).

Ruta: Sistema Abanks - Web\Abanks - Fondo Social
Vivienda\Colocacién\Solicitud de Crédito\Servicio a
Clientes\Préstamos Personales\ Analisis con Fiador.

Verifica que la solicitud de crédito esté completa y que el
monto sea de acuerdo con lo establecido en el Instructivo de
Prestaciones. Si tiene un préstamo personal activo, solicita
su cancelacion y que anexe constancia de cancelacion.

Remite solicitud de préstamo al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones para analisis de disponibilidad.

Técnico(a)
Remuneraciones

en

Revisa disponibilidad del (de la) empleado(a) y del (de la)
codeudor(a) o avalista en el sistema, detallando datos en
sello de andlisis y remite al (a la) Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones.

Si no procede, devuelve al (a la) Técnico(a) de Prestaciones
para que notifique al (a la) empleado(a).

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/Deducciones.

Coordinador(a)
Remuneraciones
Prestaciones

de

Valida, firma analisis de disponibilidad y remite al (a la)
Técnico(a) de Prestaciones.

Solicita, al menos cada semestre al (a la) Jefe(a) Unidad de
Riesgos el estado detallado de las deudas de los(as)
solicitantes de  préstamos, verifica el nivel de
endeudamiento, actualiza control y archiva. Si determina
alguna situacion irreqular informa al (a la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano.

Técnico(a)
Prestaciones

de

Comunica al (a la) empleado(a) aquellos casos que no fueron
aprobados.

Solicita actualizacion o creacion del codigo del cliente para
el(la) solicitante y codeudor(a) o avalista al Area de Atencién
al Cliente

Ruta: Actualizacion: Sistema Abanks - Web\Abanks -
Nodol\integracién Bancaria\Médulo General\Servicio al
Cliente\Aperturas\Maestro de Clientes [CLIENTES]
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Responsable

Paso
9.

Actividad

Efectia un analisis preliminar de crédito en el sistema, en
base a la capacidad de pago del (de la) solicitante y del (de
la) codeudor(a) o avalista e imprime analisis.

Ruta: Sistema Abanks - Web\Abanks - Fondo Social
Vivienda\Colocacién\Solicitud de Crédito\Servicio a
Clientes\Préstamos Personales\ Analisis con Fiador.

10.

Apertura la solicitud de crédito y la garantia del (de la)
codeudor(a) o avalista, imprime garantia, la incluye en la
solicitud de crédito y relaciona la garantia en el sistema.

Rutas:

o Sistema Abanks — version Banco/sistema Abanks —web/ Abanks
— nodo/colocacién/control de Garantias/servicio al cliente/
aperturas/garantias.

e Originacién/flujo de trabajo/ escritorio/bandeja de entrada.

11.

Verifica los datos de la solicitud de crédito y ajusta si es
necesario.

Realiza flujo de la solicitud en el sistema hasta la etapa de
aprobacion.

Ruta: Originacion /flujo de trabajo/ escritorio/bandeja de entrada.

12.

Elabora acta de estudio previo y listado para abono a cuenta
o emision de cheques (F-300-052) y solicita revision y firmas
a los(as) miembros del Comité de Créditos para préstamos
personales con garantia solidaria.

13.

Elabora e imprime el acta de resolucion de créditos de

préstamos personales (F-300-029) y remite a la (al)

Secretaria(o) Junta  Directiva y Asamblea de

Gobernadores(as) adjuntando lo siguiente:

a) Listado para abono a cuenta o emision de cheques.

b) Acta de estudio previo impresos para que aprueben o
denieguen los créditos presentados.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

14.

Recibe notificacion de aprobacion con la documentacion
firmada por Junta Directiva, registra en el sistema e informa
notificacion al (a la) Técnico(a) de Prestaciones.

Ruta: Originacion/Colocacion/Aprobaciéon masiva de solicitudes.

Técnico(a) de
Prestaciones

15.

Notifica por correo electrénico al Area de Préstamos sobre
nomina de los préstamos autorizados para apertura en el
sistema.

16.

Imprime 6rdenes de descuento y recibos en el sistema.
Elabora pagaré.

Rutas:

e Sistema Abanks-Web\ Abanks-Fondo Social
Vivienda\Colocacion\Solicitud de Creédito\Servicio a
Clientes\Préstamos Personales\Orden de Descuento Fiador\

e Sistema Abanks - Web\Abanks - Fondo Social
Vivienda\Colocacion\Solicitud de Crédito\Servicio a
Clientes\Préstamos Personales\Recibo de Préstamos.
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Responsable Paso Actividad
17. Solicita al (ala) empleado(a) y al (a la) codeudor(a) o avalista
firmas en orden de descuento, recibo y pagaré.
18. Remite documentacion firmada con la solicitud y analisis al
(a la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo Humano.
Jefe(a) Area de Gestion 19. Revisa, firma los documentos y entrega al (a la) Técnico(a)
y Desarrollo Humano de Prestaciones.
Técnico(a) de| 20. Sella documentos y remite al Area de Tesoreria y Custodia,
Prestaciones lo siguiente:
a) Listado para abono a cuenta o emision de cheques.
b) Original de los recibos.
21. Remite una copia de orden de descuento al (a la) Técnico(a)
en Remuneraciones.
Técnico(a) en| 22 Aplica orden de descuento en planilla de salarios.
Remuneraciones
Nota: Si existe retiro del (de la) empleado(a) deudor(a), aplica el
descuento de la totalidad de la mora al (a la) codeudor(a) o avalista
solidario(a). Si existe mora a la fecha de pago de gratificacion o
aguinaldo, procede de acuerdo con Ilo establecido en el
Procedimiento de Retiro de Personal de este instrumento
normativo.
Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Deducciones.
Técnico(a) de| 23. Archiva documentacion.
Prestaciones
24. Fin.
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14. Entrega de uniformes y subsidio para compra de ropa

Responsable Paso Actividad
Técnico(a) Gestion y| 1. Efectua proceso de eleccién de Comité de Uniformes para
Desarrollo Humano elaboracion de disefio de uniformes para el proceso de
adquisicion de acuerdo con lo establecido en el Instructivo
de Prestaciones.

2. Da mantenimiento a base para subsidio de ropa y uniformes.

3. Elabora y gestiona autorizacion del (de la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano de la solicitud de contratacion
de acuerdo con lo establecido en los Procedimientos para la
Gestion de Compras para las compras correspondientes de
uniformes del personal.

Jefe(a) Area de Gestion| 4. Autoriza e instruye gestion de la contratacion para la compra

y Desarrollo Humano de uniformes al (a la) Técnico(a) Gestion y Desarrollo
Humano.

Técnico(a) Gestion y| 5. Tramita contratacion de acuerdo con lo establecido en los

Desarrollo Humano Procedimientos para la Gestion de Compras

6. Elabora documentos de solicitudes de oferta definitivos para
el pago de subsidio de ropa.

7. Prepara detalle de pago complementario para el personal
que utiliza uniforme, una vez se realice la adjudicacion de la
elaboracion de uniformes correspondientes para cada ano.

8. Solicita revisién y autorizacion del (de la) Jefe(a) Area
Gestion y Desarrollo Humano y lo remite por correo
electrénico al (a la) Técnico(a) en Remuneraciones para
aplicacion del pago.

Jefe(a) Area de Gestion| 9. Revisa e instruye el pago de subsidio de ropa.

y Desarrollo Humano

Técnico(a) en 10. Procesa el pago de subsidio de ropa del personal en banca

Remuneraciones electronica de la institucion financiera que corresponda.

Técnico(a) Gestion y 11. Elabora recibo para abono a cuenta para el personal que

Desarrollo Humano ingrese después del pago de planilla de ropa y en los 6
meses posteriores.
Envia al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion 12. Revisa y autoriza el recibo al completar la evaluacion del

y Desarrollo Humano primer mes del (de la) empleado(a). Remite al (a_la)
Técnico(a) Gestion y Desarrollo Humano para tramite de
pago.

Técnico(a) Gestion y| 13. Realiza tramite de pago, solicita firma del (de la) empleado(a)

Desarrollo Humano y entrega recibo original al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones para realizar _abono a cuenta. Archiva
recibo de subsidio de ropa.

Técnico(a) en 14. Realiza abono a cuenta en banca electrénica de la institucion

Remuneraciones financiera que corresponda.

Técnico(a) Gestion y| 15. Realiza junto con el Comité de Uniformes:

Desarrollo Humano a) Los disefios de uniformes considerando los colores

institucionales e incluirlos en |a adquisicion o
contratacion.
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Responsable Paso Actividad

b) Los requerimientos técnicos y espera hasta Ila
adjudicacion.

16. Contacta con los(as) proveedores(as), solicita muestras de
telas y reservas, para ser presentadas como opciones al
Comité de Uniformes.

17. Realiza junto con el Comité de Uniformes:

a) Convocan al personal para toma de medidas de
uniformes con las empresas adjudicadas.

b) Reciben los uniformes de la empresa proveedora dentro
del periodo contractual y los entregan al personal. De
requerirse ajustes se regresan prendas para arreglos y
se entregan posteriormente al personal.

c) Notifica el calendario de uso y lo distribuye al personal.

18. Archiva documentacion.

19. Fin.
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15. Consulta médica externa

Responsable Paso Actividad
Asistente Clinica 1. Recibe automaticamente correo de notificacion de
Empresarial solicitudes del portal de autogestion para elaborar solicitud
de consulta médica externa o extrae del buzoén solicitudes de
consulta con los siguientes datos:
a) Nombre del (de la) empleado(a).
b) Cdbdigo del (de la) empleado(a).
c) Fecha de solicitud.
d) Nombre del (de la) médico(a) y especialidad.
e) Nombre del (de la) de (los) (las) paciente(s).
f) Firma del (de la) empleado(a).
Notas:
o Las especialidades de las que podran hacer uso son:
Odontologia, Oftalmologia y Geriatria.
e La fecha de la cita se asignara segun previa evaluaciéon de
urgencia, a criterio de la (del) enfermera(o) o del (de la) Asistente
Clinica Empresatrial y/o segtn requerimiento médico o cupo.
e Si son beneficiarios(as): Coényuge e hijos(as) con edades,
procede de acuerdo con lo establecido en el Instructivo de
Prestaciones.
2. Envia a la (al) Enfermera(o) el listado de solicitudes de citas
médicas y elabora las érdenes.
Enfermera(o)/_Asistente | 3. Programa citas segun orden de solicitud.
Clinica Empresarial
Registra en hoja de programacion médica (F-300-031):
a) Nombre del (de la) empleado(a).
b) Nombre del (de la) paciente.
c) Nombre del (de la) médico(a).
d) Fecha y hora de consulta.
4. Envia la programacién al (a la) Asistente Clinica Empresarial.
Asistente Clinica| 5. Completa en el sistema formulario(s) de orden(es) de
Empresarial consulta, realiza listado de control de ordenes de consulta
médica, imprime y las remite al (a la) Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano,
Ruta: Portal /Sistema de Recursos Humanos
/Prestaciones/consulta médica.
Jefe(a) Area de Gestién| 6. Revisa, firma, sella y entrega las 6rdenes de consulta médica
y Desarrollo Humano al (a la) Asistente Gestion y Desarrollo Humano
Asistente  Gestion y| 7. Notifica a los(as) empleados(as) que su(s) orden(es) de
Desarrollo Humano consulta esta(n) disponible(s) para recogerla(s) en el Area de
Gestion y Desarrollo Humano vy solicita firma de recibido en
el listado de control de ordenes de consulta.
Nota: El(la) paciente dispondra de un tiempo maximo de 48 horas
para notificar a la Clinica Empresarial si no podra asistir a la
consulta asignada.
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Responsable Paso Actividad
Ruta: Portal /Sistema de Recursos Humanos
/Prestaciones/consulta médica.

Enfermera(o) 8. Recibe del (de la) empleado(a) la hoja de orden de consulta
médica de tratamiento dental debidamente completa. Si
el(la) médico(a) odontélogo(a) evalua nuevas citas, se
reprograma por orden de recibido.

Entrega al (a la) Asistente Clinica Empresarial.

Asistente Clinica| 9. Recibe, verifica y digita en el sistema las 6rdenes.

Empresarial
Ruta: Portal /Sistema de Recursos Humanos
/Prestaciones/consulta médica.

10. Recibe facturas de cobro de consulta verificando las érdenes
atendidas y el tratamiento realizado de odontdlogos(as).
Posteriormente costea los valores de las consultas en el
sistema.

Ruta: Portal /Sistema de Recursos Humanos
/Prestaciones/consulta médica.

11. Envia factura con érdenes adjuntas e imprime del sistema
hoja de costeo contable al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y
Desarrollo Humano para su autorizacién y tramite respectivo.
Ruta: Portal /Sistema de Recursos Humanos
/Prestaciones/consulta médica.

Jefe(a) Area de| 12 Firma factura de los(as) médicos(as) y remite al (a la)

Gestion y Desarrollo Asistente Gestion y Desarrollo Humano.

Humano

Asistente  Gestion y| 13. Sella facturas, remite a tramite de pago y las envia al (a la)

Desarrollo Humano Asistente Clinica Empresarial.

Asistente Clinica 14. Archiva documentacion.

Empresarial

15. Fin.
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16. Consulta médica interna

Responsable Paso Actividad
Asistente Clinica 1. Recibe personalmente o via telefénica al (a la) paciente que
Empresarial solicita consulta detallando el sintoma o dolencia.
/Enfermera(o)
2. Notifica al (a la) paciente que se presente a la Clinica
Empresarial.
3. Recibe al (a la) paciente y:

a) Le toma los signos vitales y los registra en el expediente.

b) Le indica que esta proximo(a) a pasar consulta segun el
orden.

c) Remite expediente al (a la) Médico(a) General.

Médico(a) General 4. Recibe al (a la) paciente y:

a) Registra en el cuadro diario de consultas.

b) Entrevista, examina, diagnostica e indica tratamiento,
medicamentos, examenes de laboratorio y/o gabinete
segun sea el caso (radiografias, ultrasonografias,
biopsias, entre otros.)

c) Registra indicaciones en el expediente.

d) Entrega al (a la) paciente el expediente firmado segun
sea el caso, con boletas de examenes y/o recetas,
incapacidades, remision a hospital en emergencias,
entre otros.

e) Despacha al (a la) paciente y le indica que entregue
expediente a la (al) Enfermera(o).

Enfermera(o) 5. a) Solicita al (a la) paciente el expediente.

b) Revisay completa las boletas de recetas y/o examenes.

¢) Registra el suministro de medicamentos y otros servicios
como inyecciones, curaciones, entre otros.

d) Orienta e indica al (a la) paciente sobre dosificaciones,
cuidos, examenes de laboratorio, gabinete e
incapacidades, segun el caso.

6. Solicita al (a la) paciente firma en el registro de suministro de
medicamentos.
7. Fin.
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17. Control de inventario de medicamentos

Responsable

Enfermera(o)

Paso
1.

Actividad

Completa e informa diariamente el Control de entrega de
medicamentos (F-300-037) al (a la) Asistente Clinica
Empresarial.

Nota: El control de entrega de medicamentos es la base para la
elaboracién del informe mensual de gastos de medicamentos e
informe de movimiento de medicamento mensual.

Asistente
Empresarial

Clinica

Revisa diariamente el control de entrega de medicamentos y
registra el movimiento de salida de cada uno de ellos por
centro de costo, en el control mensual de gastos de
medicamentos en Excel.

Realiza mensualmente lo siguiente:

a) Registra y controla compras, existencias y salidas de
medicamentos diarios, en el control de movimiento de
medicamentos.

b) Emite reporte por centro de costos y lo concilia con el
Area de Contabilidad, en la cuenta donde se contabilizan
las provisiones de productos farmacéuticos vy
medicinales.

c) Controla material para uso de curaciones.

d) Realiza los ajustes que sean necesarios, de acuerdo con
los resultados de la conciliacion.

e) Emite nuevo reporte conciliado y envia por correo
electrénico al Area de Contabilidad.
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18. Registro y pago de subsidios por incapacidad

Responsable Paso

Asistente Control de 1.
Asistencia

Actividad

Recibe del (de la) empleado(a) incapacidad del ISSS o de
un(a) médico(a) particular, firmada por  el(la)
Gerente(a)/Jefe(a) inmediato(a); a mas tardar el segundo dia
habil a partir de la fecha de inicio de |a incapacidad.

Nota: Si no es posible, la jefatura inmediata notifica
electrénicamente.

2. Revisa y aplica incapacidad en sistema de control tiempo y
chequea el periodo a partir de la primera incapacidad y el tipo
de riesgo de esta y la traslada al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones.

Ruta: [ITRtimeplus/Control de Asistencia/Administrador de
Informes/Asistencia
Técnico(a) en| 3. Revisa, aplica en sistema, complementando la prestacion

Remuneraciones

pecuniaria que otorgara el ISSS hasta por una cantidad
equivalente al salario que estuviere devengando el(la)
trabajador(a) a la fecha que ocurra la incapacidad. Para lo
anterior se otorgara un subsidio por un monto equivalente al
sueldo de hasta los tres primeros dias de incapacidad, de
acuerdo con el tipo de riesgo de la incapacidad. El diferencial
que resulte de la prestacioén pecuniaria otorgada por el ISSS

y la cantidad equivalente al salario asignado sera de acuerdo

con el detalle siguiente:

a) Maternidad: Para aquellos salarios superiores al maximo
cotizable, se cancelara el 100% de la diferencia entre
dicho limite y el salario asignado.

b) Enfermedad y accidente comun: El 100% del salario
asignado de los primeros tres dias, y a partir del cuarto
dia el 25% hasta el limite superior cotizable y para
aquellos salarios superiores al maximo cotizable, se
cancelara el 100% de la diferencia entre dicho limite y el
salario asignado.

c) Enfermedad profesional o accidente de trabajo: El 100%
del salario asignado del primer dia, y a partir del segundo
dia, el 25% hasta el limite superior cotizable y para
aquellos salarios superiores al maximo cotizable, se
cancelara el 100% de la diferencia entre dicho limite y el
salario asignado.

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/ Tiempos.

Jefe(a) Area de Gestion| 4.
y Desarrollo Humano

Recibe del (de la) empleado(a) incapacidad del ISSS.

Firma incapacidad del ISSS, devuelve original al (a la)
empleado(a) para tramite de cobro y la copia la traslada al (a
la) Asistente Control de Asistencia y al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones.
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Responsable
Asistente Control de
Asistencia/Técnico(a)
en Remuneraciones

Paso
6.

Actividad

Verifican que los datos de |la incapacidad emitida por el ISSS
sean idénticos a los datos de la incapacidad del (de la)
médico(a) particular (si aplica).

Registran en control tiempo y en planilla de acuerdo con la
incapacidad emitida por el ISSS. De existir error, se devuelve
al (a la) empleado(a) para que tramite su correccion.

Técnico(a) en
Remuneraciones

Recibe del (de la) empleado(a) recibo de pago del banco del
subsidio respectivo, en los casos en que no esté conforme
con el pago.

Revisa pago realizado por el ISSS, efectua célculo en hoja
electréonica y si_existe devolucion a favor del (de la)
empleado(a), elabora Documento de liquidacion por
incapacidad (F-300-038), donde verifica si el(la) empleado(a)
ha recibido el 100% de su salario durante el periodo de
incapacidad. Imprime informe “Liquidacion por Incapacidad”
y envia al (a la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo
Humano.

Ruta: Planilla/tiempos/otros pagos

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Autoriza “Liquidacion por Incapacidad” y envia copia al (a la)
empleado(a). Remite copia al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones y Técnico(a) de Prestaciones para adjuntar
al expediente.

Técnico(a) en
Remuneraciones

10.

Complementa diferencia en la siguiente planilla de salarios.
Realiza cualquier ajuste por diferencias, ya sea en valores
pagados o de retenciones.

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/ Tiempos.

Técnico de
Prestaciones

11.

Archiva documentos en expediente.

12.

Fin.
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19. Ingreso a centros recreativos

Responsable
Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

Paso
1.

Actividad

Elabora y tramita anualmente las especificaciones técnicas
de servicios de instalaciones de centros recreativos,
convenios o acuerdos con instituciones de Gobierno.

Recibe automaticamente correo de notificacion de
solicitudes del portal de autogestion para elaborar ingreso al
centro recreativo seleccionado por el(la) empleado(a),
verifica en el sistema la base del grupo familiar y el uso
mensual de la prestacion; elabora orden de ingreso en el
sistema y solicita firma del (de la) Jefe(a) Area de Gestion y
Desarrollo Humano.

Ruta: Portal/Sistema de Recursos Humanos/Prestacion/ procesos
prestacion/ingreso a centros recreativos.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa y firma orden de ingreso a las instalaciones del centro
recreativo y envia al (a la) Asistente Gestion y Desarrollo
Humano.

Asistente  Gestion vy
Desarrollo Humano

Sella, entrega al (a la) empleado(a) la orden de ingreso a
centros recreativos y le comunica que luego de haber
asistido al mismo, debe firmar de recibido el servicio.

Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

Recibe del centro recreativo la factura de cobro, incluyendo
todas las érdenes recibidas.

Elabora acta de recepcién del servicio por cada factura del
centro recreativo, solicita firma y sello del (de Ila)
proveedor(a) y firma del (de la) Administrador(a) del Contrato
y lo adjunta a los documentos para pago de acuerdo con lo
establecido en Procedimientos para la Gestion de Compras.

Revisa y tramita firma en factura del (de la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano.

Envia a la Unidad de Compras Publicas para tramite de
pago.

Archiva documentos.

Fin.
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20. Salarios

Responsable
Técnico(a) en
Remuneraciones

Paso

Actividad

Recibe documentos para aplicacién que contienen:

a) Acciones de personal, descuentos de despensa, subsidio
alimenticio y subsidio de transporte revisados por el (la)
Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.

b) Recibos de comisiones, gratificaciones por cumplimiento
de metas, cuota de transporte por desempefio de
funciones, pagos por instrumentos otorgados en exceso,
pago por reposicion de libro de protocolo y otros pagos
variables revisados y autorizados por los(as)
Coordinadores(as), Jefes(as) y/o Gerentes(as), quienes
tendran la total responsabilidad de los valores detallados
en los recibos para pago de las variables antes descritas.

c) Reporte de tiempo extraordinario, revisado y autorizado
por los(as) Jefes(as) y Gerentes(as), quienes tendran la
total responsabilidad de los valores detallados.

d) Otras variables aplicables a planilla incluidas en
procedimientos de este mismo documento: tiempo
extraordinario, incapacidades, seguro médico
hospitalario, salud visual, entre otros.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano/
Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones

Autoriza los documentos para aplicacion en planillas y envia
al (a la) Técnico(a) en Remuneraciones.

Técnico(a) en
Remuneraciones

Revisa y clasifica los documentos que seran aplicados en la
planilla institucional.

Ingresa el resto de las variables al sistema segun la opcion
de cada una de ellas, revisa la informacion ingresada y
realiza la importacion de datos al sistema.

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/Deducciones.

Genera reportes del sistema y revisa variables ingresadas.

Notas: El sistema calcula el pago de salarios de la siguiente

manera:

e Total, devengado es igual a: (salario quincenal + subsidio por
incapacidad + horas extras + otros pagos) - llegadas tardias —
reintegros - licencias sin goce de sueldo.

e Total, retenciones y descuentos es igual a: Impuesto Sobre la
Renta +cuota previsional + ISSS + descuentos.

e Liquido a pagar es igual a: Total devengado-retenciones y
descuentos + subsidio alimenticio y transporte.

Rutas: sistemarecursoshumanos/Planilla/Reportes.

Revisa reportes y ajusta los sobregiros en los casos de
licencias sin goce de sueldo o incapacidades.
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Responsable Paso Actividad

7. Genera planilla preliminar y comunica al (a la) Jefe(a) Area
de Gestion y Desarrollo Humano y Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones, para su revision.

Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Reportes.
Coordinador(a) de| 8. Da control de calidad a variables aplicadas.
Remuneraciones y
Prestaciones/
Técnico(a) en
Remuneraciones
Jefe(a) Area de Gestion| 9. Revisa planilla, de identificarse errores instruye que se
y Desarrollo corrijan. Posterior a la verificacion de los ajustes autoriza
Humano/Técnico(a) en realizar el pago de planilla en banca electrénica de la
Remuneraciones y institucion financiera que corresponda.
Prestaciones
Técnico(a) en 10. Genera archivo para depodsitos en cuentas bancarias de
Remuneraciones los(as) empleados(as) en banca electrénica de la institucion
financiera que corresponda, imprime planilla de
empleados(as) y reportes anexos y envia a tramite de
autorizacion del (de la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo
Humano.
Elabora planilla de pago de salarios al personal de Finca La
Bretana (F-300-040) y la envia a tramite de pago al (a la)
Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano.
Rutas:
e sistemarecursoshumanos/Planilla/Deducciones.
e sistemarecursoshumanos/Planilla/Reportes.
Jefe(a) Area de Gestion 11. Firma de autorizada y paguese en la planilla de pago de
y Desarrollo Humano salarios al personal de Finca La Bretafia e instruye al (a la)
Técnico(a) en Remuneraciones.
Técnico(a) en 12. Envia planilla de colonos de la Finca La Bretafa a tramite de
Remuneraciones pago.

13. Informa a los(as) responsables de la Gerencia de Finanzas
para que autoricen el desembolso.

14. Imprime del sistema los comprobantes de pago para ser
entregados al personal que no posee acceso al portal de
autogestion.

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/ Reportes.

15. Elabora informes de deducciones y retenciones del Fondo de
Proteccion; y remite al (a la) Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones.

Coordinador(a) de| 16. Revisa y firma los informes.
Remuneraciones y
Prestaciones
Técnico(a) en 17. Clasifica y distribuye reportes para las diferentes unidades
Remuneraciones organizativas del Fondo.
18. Archiva planillas, reportes anexos y efectua respaldos.
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Responsable Paso Actividad
Coordinador(a) de| 19. Recibe automaticamente correo de notificacion de
Remuneraciones y solicitudes del portal de autogestion de constancia de salario.
Prestaciones/
Técnico(a) en
Remuneraciones
20. Elabora constancia, gestiona firma, registra y notifica en
forma automatica al personal para que la retire.
21. Fin.
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21. Aguinaldo y gratificacion

Responsable Paso Actividad
Asistente  Gestion vy 1. Recibe documentos para aplicacion como: o6rdenes de
Desarrollo Humano descuento, entre otras variables aplicables y remite para
autorizacion al (a la) Jefe(a) Area de Gestidon y Desarrollo
Humano.
Jefe(a) Area de Gestion| 2. Autoriza documentos y margina copias al (a la) Técnico(a)
y Desarrollo Humano en Remuneraciones.
Técnico(a) en| 3. Revisa documentacion marginada, variables para ingresar y
Remuneraciones planilla previa en pantalla, ajusta sobregiros, emite planilla y
reportes.
Rutas:
e sistemarecursoshumanos/ Planilla/Deducciones.
e sistemarecursoshumanos/ Planilla/Reportes.

4. Elabora planilla de empleados(as) de Finca La Bretana.

5. Informa_al (a_la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones.

Coordinador(a) de| 6. Da control de calidad de variables aplicadas.
Remuneraciones y
Prestaciones
Jefe(a) Area de Gestion| 7. Revisa planillas, solicita ajustes de ser necesario y autoriza
y Desarrollo Humano realizar el pago electronico de planilla de empleados(as).
Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Deducciones.
Técnico(a) en| 8. Realiza el pago de planilla de empleados(as) en banca
Remuneraciones electréonica de la institucion financiera que corresponda,
imprime, remite planillas y reportes para autorizacion.
Rutas:
e sistemarecursoshumanos/ Planilla/Deducciones.
e sistemarecursoshumanos/Planilla/Reportes.
Jefe(a) Area de Gestion| 9. Autoriza de paguese en la planilla de pago de salarios al
y Desarrollo Humano personal de Finca La Bretafa. (F-300-040) y remite planillas
al (a la) Técnico(a) en Remuneraciones.
Técnico(a) en 10. Envia planilla de empleados(as) y colonos de Finca La
Remuneraciones Bretafa para tramite de pago.

11. Informa a los(as) responsables de la Gerencia de Finanzas
para que autorice(n) el desemboilso.

12. Imprime del sistema los comprobantes de pago para ser
entregados al personal que no posee acceso al portal de
autogestion.

Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Reportes.

13. Clasifica y distribuye reportes al Area de Tesoreria y
Custodia y remite al (a la) Técnico(a) de Prestaciones para
contabilizar dicha planilla.

14. Archiva documentos.

15. Fin.
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22. Cotizaciones ISSS y previsionales

Responsable Paso Actividad
Técnico(a) en 1. Genera reporte de cotizaciones en el sistema, considerando
Remuneraciones las remuneraciones afectas correspondientes a la primera y
segunda quincena de cada mes.
Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Reportes.

2. Exporta reporte a Excel para revisar y adiciona en forma
manual los pagos por recibos del periodo.

3. Elabora la cuadratura de las cotizaciones y retenciones de
cada quincena y recibos, verifica que los valores del reporte
de cotizaciones sean los mismos que los retenidos en la
planilla de salarios.

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/ Reportes.

4. a) Genera archivo de cotizaciones segun especificaciones

de la SSF.

b) Carga archivo en el sistema de planilla unica (SPU).

c) Verifica que los totales de cotizaciones coincidan con los
valores de la cuadratura.

d) Realiza ajustes (si aplica).

e) Presentay genera la planilla.

f) Genera e imprime los recibos de pago de cotizaciones de
cada Administradora de Pensiones.

Ruta: https.//www.planillaprev.sv/

5. Elabora planilla de cotizaciones en la pagina web del sistema
IPSFA de planillas previsionales (SIPP). Genera e imprime
recibo de pago de cotizaciones.

Ruta: https.//ipsfa.com/sipp/

6. Firma y remite recibos de pagos de cada Institucién al (a l1a)
Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion| 7. Revisa, firma recibos de pago y devuelve al (a la) Técnico(a)
y Desarrollo Humano en Remuneraciones.

Técnico(a) en| 8. Envia recibos al Area de Tesoreria y Custodia para efectos
Remuneraciones de pago.

9. Elabora informe de cotizaciones por centro de costos y envia
al (a la) Técnico(a) de Prestaciones para ser contabilizados.

10. Archiva planillas y recibos de pago.

11. Fin.
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23. Retenciones de impuestos sobre la renta mensual

Responsable Paso Actividad
Técnico(a) en 1. Genera, exporta a Excel, planillas de primera y segunda
Remuneraciones quincena de mes y adiciona en forma manual los pagos por
recibos de ese periodo, obteniendo los totales de:
a) Ingresos gravados.
b) Ingresos no gravados.
c) Retencién mensual de renta.
d) Numero de empleados(as).
Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/ Reportes.
2. Informa _al (a _la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones.
Coordinador(a) de| 3. Revisa que los valores retenidos en los meses de junio:
Remuneraciones y gratificacion y diciembre: bonificacién por vacacion y
Prestaciones aguinaldo, se efectuen de acuerdo con las reformas de la Ley
de Impuesto sobre la Renta e informa al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones.
Técnico(a) en| 4. Revisa y cuadra planilla de retencion mediante consulta en
Remuneraciones pantalla, para verificar lo retenido contra planilla de salarios.
Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Reportes.
5. Elabora nota de informe para la declaracion mensual de
impuestos sobre la renta y remite al (a la) Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones. Si hay diferencias, las
revisa nuevamente y efectla las correcciones necesarias.
Coordinador(a) de| 6. Autoriza nota de informe.
Remuneraciones y
Prestaciones
Técnico(a) en| 7. Envia al Area de Tesoreria y Custodia para efectos de pago.
Remuneraciones
8. Archiva nota de informe.
9. Fin.
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24. Retenciones de impuestos sobre la renta anual

Responsable Paso \ Actividad
Coordinador(a) de 1. Exporta anualmente planilla de retenciones del reporte
Remuneraciones y histérico de descuentos del sistema en hoja de calculo de
Prestaciones Excel.

Ruta: sistemarecursoshumanos/ planilla.aspx

2. Revisa informe mensual de retencién con informacion

completada por el (la) Técnico(a) en Remuneraciones para
verificar lo retenido contra planilla de salarios.

enero de cada afo.

3. Coteja los valores del informe anual contra la sumatoria de
declaraciones mensuales.

4. Modifica los datos necesarios, tales como nombres, DUl y
unifica los registros duplicados.

5. Genera archivos de acuerdo con lo requerido por el

programa del Ministerio de Hacienda. Corrige si existen
errores hasta presentar la declaracion correcta en la pagina
web del Ministerio de Hacienda como fecha limite 31 de

Ruta:https://portaldgii.mh.gob.sv/declaracionesOnLine/security/lo

gin

6. Remite al Area de Tesoreria y Custodia para fusion de
datos.

7. Elabora 'y emite constancias individuales de

remuneraciones y retenciones.

8. Envia constancias para autorizacién y entrega al (a la)
responsable del Area de Tesoreria y Custodia.

9. Fin.
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25. Control tiempo

Responsable Paso

Asistente Control de 1.
Asistencia

Actividad

Recibe del (de la) empleado(a)/Coordinador(a) de
Transporte y Seguridad/Gerente(a) Servicio al Cliente/
Jefe(a) de Agencia o Coordinador(a) de Sucursal o retira de
buzén, los documentos justificativos de ausencia autorizados
por el(la) Jefe(a) inmediato(a) del (de la) empleado(a):
solicitud de permiso (F-300-041) u otros.

Nota: Se podréan presentar permisos en formato digital
(autorizacion por correo electrénico u otro medio) para casos de
excepcion, ejemplo: personal destacado en el exterior o agencias
que tiene dependencia de jefaturas en Oficina Central.

Revisa, clasifica y ordena documentos que justifican los
ausentismos.

Da mantenimiento a la base de empleados(as) del sistema
de control tiempo: ingresos, renuncias, traslados, u otros.

Ruta: ITRtimeplus/Control de Asistencia/Empleados

Migra diariamente marcaciones de relojes al sistema de
control tiempo y analiza las pausas, entradas y salidas
existentes por cada empleado(a), incluyendo entradas y
salidas de ordenanzas y motoristas, en el control de entradas
y salidas (F-300-042).

Ruta: ITR/Marcaciones/HP/MARCAS/PUNCH.LOG

Recibe solicitud de permiso de personal ejecutivo por medio
de correo electrénico o documento autorizado y lo registra.

Ruta: ITRtimeplus/Control de Asistencia /Tarjeta analizada.

Procesa en el sistema control tiempo los documentos que
justifican los diferentes tipos de ausentismos dentro de la
jornada, incluyendo las pausas que generan viaticos.

Ruta: ITRtimeplus/Control de Asistencia /Tarjeta analizada.

Genera para consulta en pantalla los casos de
inconsistencias no justificadas.

Ruta: ITRtimeplus/Control de Asistencia/Administrador de
Informes/Asistencia

Elabora reporte preliminar de ausentismos para aplicacion
de descuentos.

Ruta: ITRtimeplus/Control de Asistencia/Administrador de
Informes/Asistencia
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Responsable Paso Actividad
9. Elabora:
a) Reporte de llegadas tardias, envia por correo electrénico
para aplicar descuento en planilla de salarios.
b) Reporte de permisos sindicales en exceso a los
autorizados, para aplicar descuento en planilla.
c) Reporte de ausentismo no justificado, envia por correo
electrénico para aplicar descuento en planilla.
Remite al (a la) Coordinador(a) de Remuneraciones y
Prestaciones.
Ruta: ITRtimeplus/Control de Asistencia/Administrador de
Informes/Asistencia
10. Revisa reportes de: llegadas tardias, ausentismo no
justificado y permisos sindicales en exceso a los autorizados
y envia al (a la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo
Humano.
Jefe(a) Area de Gestion 11. Autoriza los reportes detallados para aplicacion de
y Desarrollo Humano descuentos en planilla.
Asistente Control de| 12. Entrega incapacidades y reportes al (a la) Técnico(a) en
Asistencia Remuneraciones.
Técnico(a) en| 13. Aplica incapacidad, y devuelve al (a la) Asistente Control de
Remuneraciones Asistencia.
Aplica reportes de: llegadas tardias, ausentismo no
justificado y permisos sindicales en exceso a los autorizados
en el sistema de planillas.
Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Importaciones
Asistente Control de 14. Archiva incapacidades.
Asistencia
Coordinador(a) de| 15. Informa_semanalmente al (a la) Técnico(a) de Accesos y
Remuneraciones y Seqguridad sobre los ausentismos del personal para dar
Prestaciones cumplimiento a lo regulado en el Instructivo para la Gestion
de Seguridad de la Informacioén.
16. Fin.
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26. Aceptacion y custodia de érdenes de descuento

Responsable Paso Actividad

Asistente Gestion y| 1. Recibe 6rdenes de descuento:

Desarrollo Humano a) Internas (préstamos hipotecarios, préstamos personales
y préstamos por uso de prestaciones como seguro
meédico hospitalario, optica, hospitalizacion de padres,
entre otras).

b) Externas (Procuraduria General de la Republica,
embargo, instituciones financieras, cooperativas, Fondo
de Proteccion y otros).

2. Envia 6rdenes recibidas al (a la) Técnico(a) en

Remuneraciones.

Técnico(a) en| 3. Revisa en el sistema la disponibilidad del 20% del salario del

Remuneraciones (de la) empleado(a), coloca sello de analisis en la orden,

anota los codigos de los(as) acreedores(as), las cuotas que

afectan dicha disponibilidad y las observaciones
correspondientes. Si procede el descuento, firma, sella el

analisis y traslada al (a la) Jefe(a) Area de Gestion y

Desarrollo Humano; si no procede devuelve al (a la)

empleado(a).

Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Deducciones.

Jefe(a) Area de Gestion| 4. Autoriza orden de descuento y entrega al (a la) Asistente

y Desarrollo Humano Gestion y Desarrollo Humano.

Asistente Gestion y| 5. Remite 6rdenes de descuento para firma del (de la) Jefe(a)

Desarrollo Humano Area de Tesoreria y Custodia y distribuye:

a) Originales para archivo del Area de Tesoreria y Custodia.

b) Originales duplicados para la institucién financiera.

c) Copias para el Area de Gestién y Desarrollo Humano.

6. Remite copia de las o6rdenes de descuento al (a la)

Técnico(a) en Remuneraciones.

Técnico(a) en| 7. Aplica descuento en sistema, identifica ordenes de

Remuneraciones descuento canceladas con recursos propios € informa al (a

la) Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.

Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Deducciones.

Coordinador(a) de| 8. Elabora semestralmente y envia por correo electronico el

Remuneraciones y detalle del personal que posee liquidez hasta el 15% de su

Prestaciones salario y remite al (a la) Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo

Humano.

Jefe(a) Area de Gestion| 9. Revisa y envia por correo electronico a Oficialia de

y Desarrollo Humano Cumplimiento.

10. Fin.
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27. Tiempo extraordinario

Responsable Paso
Técnico(a) en 1.
Remuneraciones

Actividad

Recibe del (de la) Gerente(a)/Jefe(a) autorizaciéon de trabajo
en tiempo extraordinario (F-300-045) y reporte de tiempo
extraordinario (F-300-046) de acuerdo con el control de
marcacion y respetando los limites establecidos en la
autorizacion.

Valida con el registro de marcas y/o con las autorizaciones
respectivas, incluyendo pago en planilla de salarios.

Genera en el sistema reporte de tiempo extraordinario y
elabora informe por centro de costo para ser contabilizados.

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/Reportes.

Remite reportes al (a la) Técnico(a) de Prestaciones.

Sl

Técnico(a) de
Prestaciones

Registra contablemente segun procedimiento Registro
Contable de Remuneraciones de este instrumento normativo.

Fin.
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28. Registro contable de remuneraciones

Responsab

Coordinador(a)
Remuneraciones
Prestaciones/
Técnico(a)
Remuneraciones

le
de
y

en

Paso
1.

Actividad

Elabora reportes de planilla, provisiones y otras erogaciones
que respaldan el pago de las remuneraciones como la
distribucion del gasto por centros de costo.

Ruta: sistemarecursoshumanos/Planilla/ Reportes.

Entrega al (a la) Técnico(a) de Prestaciones los reportes de
las transacciones por remuneraciones realizadas en la fecha
de su ejecucion.

Técnico(a)
Remuneraciones

en

Entrega al Area de Tesoreria y Custodia la documentacion
relacionada con la operacion y que respaldan el pago de las
remuneraciones o prestaciones.

Técnico(a)
Prestaciones

de

Revisa y realiza ajustes en documentacion recibida si es
necesario o la regresa al Area de Tesoreria y Custodia con
observaciones para ser corregidas.

Remite documentacién relacionada con la operacion al Area
de Contabilidad indicando el concepto que refiere la
liquidacion y fecha en que se registro.

Prepara en Excel el comprobante para mantenimiento del
modulo de contabilidad gubernamental y elabora
movimientos de diario en el sistema, de las erogaciones
diarias y provisiones mensuales.

Actualiza control en Excel de la liquidacién de cuentas
transitorias por provisiones del mes anterior, y por las de
registro diario.

Imprime y prepara las partidas elaboradas en el sistema con
su respectivo soporte y las remite al (a la) Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones.

Ruta: Sistema Abanks - Web\Abanks - Nodo\integracion
Bancaria\Mayor General\Servicios Gerenciales\
Transacciones\Captura de Movimientos\

Coordinador(a)
Remuneraciones
Prestaciones

de

Autoriza partidas de remuneraciones para ser remitidas a
revision del Area de Contabilidad, con excepcién de las
planillas de salarios y provision de aporte del Fondo de
Proteccion, las cuales quedan bajo la custodia del (de la)
Técnico(a) de Prestaciones.

$i hay inconsistencias, el Area de Contabilidad devuelve al
Area de Gestién y Desarrollo Humano.

Técnico(a)
Prestaciones

de

10.

Realiza las correcciones necesarias (si existen) y devuelve
la informacion al Area de Contabilidad.

11.

Fin.
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29. Ayuda funeraria

Responsable
Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

Paso

Actividad

Recibe noticia de muerte de padre, madre, conyugue o
hijos(as) del (de la) empleado(a), o del (de la) empleado(a)
mismo(a), y tramita ayuda funeraria de acuerdo con lo
establecido en el Instructivo de Prestaciones.

Consulta en sistema, base de datos u hoja de datos vigente,
verifica el nombre de la(s) persona(s) fallecida(s). Si el(la)
fallecido(a) es el(la) empleado(a), consulta con el(la)
Técnico(a) en Remuneraciones para confirmar el salario.

Ruta: fsv-ss-iis01:8082/Prestaciones/Procesos

Emite recibo de ayuda funeraria en el sistema de acuerdo
con la cuantia autorizada por Junta Directiva y a la prestacién
que le corresponde segun el caso. Solicita firma del (de la)
Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano.

Ruta: fsv-ss-iis01:8082/Prestaciones/Procesos

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano.

Revisa, firma recibo y entrega al (a la) Técnico(a) Gestién y
Desarrollo Humano.

Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

Gestiona  autorizacion del (de la) Gerente(a)
Administrativo(a) y remite al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones.

Tramita con el Area de Tesoreria y Custodia la emision del
cheque si el(la) fallecido(a) es el(la) empleado(a).

Técnico(a) en
Remuneraciones

Si el(la) fallecido(a) es un(a) familiar del (de la) empleado(a),
realiza abono a cuenta del (de la) empleado(a), en banca
electronica de la institucion financiera que corresponda.

Técnico(a) Gestion y
Desarrollo Humano

Solicita firma en recibo de ayuda funeraria del (de la) familiar
(si el(la) fallecido(a) es el(la) empleado(a)) y entrega al Area
de Tesoreria y Custodia.

Recibe copia de partida de defuncion o archivo de
defunciones fetales junto con la copia de recibo de ayuda
funeraria y envia al (a la) Técnico(a) de Prestaciones

Técnico(a) de
Prestaciones

10.

Archiva documentos en el expediente.

11.

Fin.
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30. Subsidio alimenticio y transporte

Responsable Paso Actividad
Técnico(a) en Talento| 1. Determina subsidio alimenticio y de transporte a pagar de
Humano acuerdo con el numero de dias habiles de la quincena.
2. Recibe:
a) Del (de la) Asistente Control de Asistencia, las
incapacidades, copias de reporte de cobro de viaticos y
reporte de ausentismo.
b) Del (de la) Técnico(a) en Talento Humano responsable,
el informe de asistencia a capacitaciones que conlleven
a descuento de subsidio.
3. Analiza la informacion recibida, ajusta los dias a pagar por
empleado(a) y registra en el sistema en el médulo de
Prestaciones.
Ruta: Sistemas Recursos Humanos/Prestaciones/Procesos
Prestaciones/Alimento transporte viatico.
4, Elabora informe de subsidio alimenticio y transporte y remite
al (a la) Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.
Coordinador(a) de| 5. Revisa informe para aplicacion en planilla y remite al (a la)
Remuneraciones y Jefe(a) Area de Gestién y Desarrollo Humano.
Prestaciones
Jefe(a) Area de Gestion| 6. Revisa y autoriza informe para aplicacion en planilla
y Desarrollo Humano.
Técnico(a) en| 7. Aplica en planilla de salarios y archiva informe de subsidio
Remuneraciones alimenticio y transporte.
Ruta: sistemarecursoshumanos/ Planilla/ Importaciones
Técnico(a) en Talento| 8. Devuelve incapacidades y copias de reporte de cobro de
Humano viaticos al (a la) Asistente Control de Asistencia.
Asistente Control de| 9. Archiva documentacion.
Asistencia
10. Fin.
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31. Subsidio mensual para la canasta alimenticia familiar

Responsable
Técnico(a) de
Prestaciones

Paso
1.

Actividad

Elabora al inicio de cada afio, encuesta digital de
autorizacién para pago mensual de subsidio de canasta
alimenticia familiar y envia por correo electronico formulario
en Microsoft Forms a los(as) empleados(as) incluyendo los
de nuevo ingreso durante el afio en curso.

Recibe del (de la) empleado(a) autorizacion, al momento de
completar la encuesta digital, para pago mensual de subsidio
para la compra de productos de la canasta alimenticia
familiar, para que sea abonado a la tarjeta del (de la)
empleado(a) titular o adicional; del (de los) supermercado(s)
vigente(s) para esta prestacién del afio en curso.

Descarga del sistema de Recursos Humanos el archivo que
contiene planilla del monto autorizado de subsidio mensual
para la canasta alimenticia familiar segun lo normado en el
Instructivo de Prestaciones y lo remite al (a la) Jefe(a) Area
de Gestion y Desarrollo Humano/Coordinador(a) de
Remuneraciones y Prestaciones.

Ruta: prestacion.fsv.domain/ Prestaciones/ Procesos/
RH MP HABILITACION ARCHIVO SUPERMERCADO.aspx

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano/
Coordinador(a) de
Remuneraciones y
Prestaciones.

Revisa y autoriza planilla de empleados(as) a los(as) que se
les pagara el subsidio del mes correspondiente y devuelve al
(a la) Técnico(a) de Prestaciones.

Técnico(a) de
Prestaciones

Envia por correo electrénico al supermercado el archivo para
actualizacién de saldos de la tarjeta personal.

Revisa el cobro de los montos autorizados por los(as)
empleados(as) y/o conyuge o compafiero(a) de vida, padre
o0 madre, o hijo(a) mayor de 18 afios; en compras: Reporte
de control de uso de despensa familiar por medio de tarjeta
de supermercado (F-300-013) y envia al (a la) Jefe(a) Area
de Gestidn y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa, firma y gestiona autorizacion del (de la) Gerente(a)
Administrativo(a) para tramite de pago segun el monto
autorizado en el Instructivo de Firmas Institucionales.

Técnico(a) de
Prestaciones

Actualiza la cuenta individual de cada empleado(a),
anotando el monto autorizado mensualmente y el porcentaje
de descuento por compra, la cual es contabilizada en una
cuenta transitoria.

Cuadra mensualmente con los registros del Area de
Contabilidad e informa si existen diferencias.

10.

Recibe del supermercado, el ultimo cobro del afo y calcula
el valor de devolucién correspondiente a cada empleado(a).

11.

Revisa cada cuenta individual, elabora némina para pago del
porcentaje de descuento, realizando una distribucion
proporcional del monto total autorizado segun lo dispuesto
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Responsable Paso Actividad

en_el Instructivo de Prestaciones e informa al (a la)

Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.
Coordinador(a) de| 12 Revisa ndmina para pago del porcentaje de descuento, y lo
Remuneraciones y remite al (a la) Jefe(a) Area de Gestion y Desarrollo Humano.
Prestaciones
Jefe(a) Area de Gestion|  13. Revisa, firma de autorizado en nomina para pago del
y Desarrollo Humano. porcentaje de descuento de supermercado y devuelve al (a

la) Coordinador(a) de Remuneraciones y Prestaciones.
Coordinador(a) de| 14. Recibe ndmina autorizada y aplica pago del porcentaje de
Remuneraciones y descuento a la cuenta bancaria de cada empleado(a) en
Prestaciones/ banca electrénica de la institucion financiera que
Técnico(a) en corresponda e informa al (a la) Técnico(a) de Prestaciones.
Remuneraciones
Técnico(a) de| 15. Remite anualmente a cada empleado(a) por correo
Prestaciones electronico el detalle de |la devolucién de su descuento por

consumo del subsidio mensual para la canasta alimenticia

familiar.

16. Archiva documentacién de forma digital.
17. Fin.
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32. Beneficio por nacimiento de hijo(a)

Responsable

Técnico(a) en Talento
Humano

Paso

1.

Actividad
Recibe del (de la) empleado(a) la partida de nacimiento del
(de la) hijo(a) recién nacido(a) y tramita ayuda de acuerdo
con lo establecido en el Instructivo de Prestaciones.

Solicita al (a la) empleado(a) la cotizacién de productos a
adquirir, la cual debe ser de un aproximado de $500.00 y le
explica que tiene dos meses para presentar facturas o
recibos de compras realizadas. La empleada que recibid la
prestacion puede presentar facturas o recibos a mas tardar
una semana después de su regreso por maternidad.

Nota: Los productos deben ser unicamente para beneficio del (de
la) recién nacido(a).

Recibe cotizacién, elabora recibo de ayuda por nacimiento
del (de la) hijo(a), de acuerdo con la cuantia autorizada por
Junta Directiva y envia para firma al (a la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Revisa, firma de autorizado y entrega al (a la) Técnico(a) en
Remuneraciones.

Técnico(a) en
Remuneraciones

Realiza abono a la cuenta del (de la) empleado(a) a través
de banca electronica de la institucion financiera que
corresponda.

Técnico(a) en Talento
Humano

Solicita firma en recibo de ayuda por nacimiento del (de la)
hijo(a) del (de la) empleado(a), entrega recibo original al Area
de Tesoreria y Custodia, y archiva copia.

Solicita al (a la) empleado(a), que, posterior a la compra,
debe presentar la(s) factura(s) o recibo(s) a su nombre con
el detalle de la(s) compra(s) realizada(s).

Nota: La(s) compra(s) puede(n) realizarse en diferentes fechas y
en mas de un establecimiento.

Archiva factura(s) y recibo(s).

©N

Realiza seguimiento con el personal, de los casos que estén
proximos a cumplir el plazo establecido.

Si no recibe las facturas notifica al (a la) Jefe(a) Area de
Gestion y Desarrollo Humano.

Jefe(a) Area de Gestion
y Desarrollo Humano

Realiza gestién con el(la) Jefe(a) inmediato(a) del (de la)
empleado(a) para cumplir con lo establecido.

10.

Fin.
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VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Referencia de autorizacion

Version

Descripcion de la modificacion

Fecha de vigencia:
14 de marzo de 2014.

Gerente Administrativo. 1. Creacion.
29 de abril de 2006.
Gerente Administrativo. 2. Actualizacion del formato del documento y los
procedimientos por Sistema de Gestién de la
Fecha de vigencia: Calidad.
25 de marzo de 2008.
Gerente Administrativo. 3. o Estandarizacion de |l Responsabilidades, Il
Disposiciones y IV Documentos de referencia.
Fecha de vigencia: e Incorporacién de observaciones realizadas al
20 de octubre de 2008. procedimiento en Auditorias de Calidad.
Gerente Administrativo. 4. o Agregar disposicion sobre rotacion de personal.
e Actualizar procedimiento de capacitacion,
Fecha de vigencia: ordenes de compra y reclamos de seguro.
02 de enero de 2009.
Gerente Administrativo. d. e Actualizacion de Estandares del Sistema de
Gestion de la Calidad.
Fecha de vigencia: e Actualizacién de Procedimientos y Anexos.
11 de enero de 2010.
Analista: Coralia Meard.i.
Gerente Administrativo. 6. ¢ Recaodificacion del instrumento normativo.
o Actualizacion de procedimientos e incorporacién
Fecha de vigencia: de procedimiento de ayuda funeraria.
27 de abril de 2011. e Separacion de registros.
Analista: Elsy Benitez.
Gerente Administrativo. 7. ¢ Revision y/o mejoras de redaccion.
o Actualizacién del proceso de trabajo.
Fecha de vigencia: e Eliminacién de registro F-300-017.
10 de octubre de 2011.
Analista: Esmeralda Najarro de Artiga.
Gerente Administrativo. 8. Actualizacion del proceso de trabajo.
Fecha de vigencia:
16 de enero de 2012. Analista: Esmeralda Najarro de Artiga.
Gerente Administrativo. 9. ¢ Recodificacion de instrumento normativo.
e Incorporacion de Procedimiento de Subsidio
Fecha de vigencia: Alimenticio y Transporte, registro F-300-053.
15 de marzo de 2013. e Actualizacién de proceso de trabajo.
Elaborado por: Coralia Meardi.
Gerente Administrativo. 10. e Actualizacion de Procedimientos: “Ascensos,

”,

seleccion, contratacion e induccidon”; “Evaluacion
del Desempefio”, “Préstamo personal con garantia
fiador”; “Aceptacion y custodia de 6rdenes de

descuento” y “Salarios”.
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Referencia de autorizacion

Version

Descripcion de la modificacion
e Creacién de procedimiento “Subsidio mensual
para la canasta alimenticia familiar” y registros F-
300-054 y F-300-055.

Elaborado por: Coralia Meardi.

Fecha de vigencia:
25 de octubre de 2023

Gerente Administrativo. 11. Actualizacion de F-300-001 y eliminacion de F-300-
054.
Fecha de vigencia:
03 de noviembre de 2014. Elaborado por: Coralia Meardi.
Gerente Administrativo. 12. e Actualizacion de Procedimientos: Ascensos,
seleccion, contratacion e induccion; Préstamo de
Fecha de vigencia: seguro médico hospitalario; cobro de hospitales;
30 de junio de 2015. reclamo de seguro médico hospitalario; salarios y
ayuda funeraria.
¢ Eliminacion del registro F-300-053 e incorporacion
F-300-056.
Elaborado por: Clara Arce
Gerente Administrativo. 13. ¢ Actualizacién de procedimientos.
¢ Modificacién de registros F-300-052, F-300-08 y F-
Fecha de vigencia: 300-09 e incorporaciéon F-300-057.
03 de abril de 2017
Elaborado por: Roxana Villalobos/Clara Arce
Gerente(a) Administrativo(a). 14. e Actualizacion de procedimientos.
¢ Incorporacion del lenguaje inclusivo.
Fecha de vigencia: « Modificacién de registro F-300-012 y eliminacion
02 de septiembre de 2019 de F-300-032, F-300-33, F-300-34, F-300-35, F-
300-36 y F-300-39.
Elaborado por: Roxana Villalobos
Gerente(a) Administrativo(a). 15. Incorporacion de procedimiento Beneficio por
nacimiento de hijo(a) y actualizaciones puntuales a
Fecha de vigencia: otros procedimientos.
08 de febrero de 2021 Elaborado por: Coralia Meardi.
Gerente(a) Administrativo(a). 16. o Actualizacion de procesos de trabajo y mejora por
uso digital de documentos y otros.
Fecha de vigencia: e Eliminacion de registros: F-300-057 y F-300-056,
02 de mayo de 2022 creacion de F-300-059 y actualizacion F-300-006.
e Supresion de NIT.
Elaborado por: Roxana Villalobos
Gerente(a) Administrativo(a). 17. e Actualizacion _del documento e _incorporar

lineamientos de ahorro y eficiencia relacionados.
e Eliminacion de F-300-015 vy creacion de F-300-
060.

Elaborado por: Coralia Meardi.
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