INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

BIENESTAR LABORAL

DGCI Junio 2015




Nombre del Proceso: Bienestar Laboral

Dependencia: Departamento Desarrollo Humano

Contenido

HOJA DE APROBACION
REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. INTRODUCCION

2.USO Y ACTUALIZACION

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

4. MARCO LEGAL

5. VIGENCIA

CAPITULO Il CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1.  OBJETIVOS

1.2 NORMAS GENERALES

2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

2.1.  TRAMITAR PRESTACION O REPOSICION DE ANTEOJOS

2.2. ENTREGA DE PRESTACION DE CALZADO Y UNIFORMES

2.3. PAGO DE BENEFICIO A EMPLEADOS

2.4. REALIZAR GESTION DE DESPENSA FAMILIAR

2.5. GESTIONAR TRAMITES DE REINGRESOS

2.6. PROPORCIONAR ATENCION PSICOLOGICA INSTITUCIONAL

2.7. REALIZAR ESTUDIOS DE INTERVENCION LABORAL

2.8. ATENDER CASOS Y DEMANDAS DE EMPLEADOS DE INDOLE LABORAL

ANEXO

A O O 00 00 00 00 O N N o~ o~ O

W W W W N N =
©® O O O 00 W

w
~O

COD:

P&gina 2 de 41




Nombre del Proceso: Bienestar Laboral

Dependencia: Departamento Desarrollo Humano

HOJA DE APROBACION
Fecha de Elaboracién: Junio 2015
AUTORIZADO POR:
OﬁgbRROL‘o%
& )
Q =
S JEFE O
" (=)
Inga. Claydia yenniffefViolind™™oreno &
J laUnidadde #%°®

Desarrollo Institucional

REVISADO POR: -
o %o

' G

7 3 seve %

- _ ;

Cadalidad Institucional

Humano

£ ® »
# 1 % e@CCION § 9'? ﬁ <
(B %=y ;58

‘ L4 q;"f-' &
i /
Jof to dela Jefe Departamento Desarrollo

.

. il
Inga. Alicia Beatriz Azucena Martinez Lic. Hemd&ndez

Jefa de Secciébn Jefe de i6n Bienestar Labot@ls €°
Desarrollo y Gestion de Procesos

ELABORADO POR:

Trujillo Segovia
Analista de Desarrollo Institucional

COD: MNP-A-122

P&gina 3 de 41




Nombre del Proceso: Bienestar Laboral

Dependencia: Departamento Desarrollo Humano

REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO

) VERSION 4.0
CREACION DEL DOCUMENTO:

Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales

Jefatura de Recursos
Humanos

Acuerdo de Direccién
General N° 2003-05-0859

Departamento de Desarrollo
Institucional

Solicitado por Elaborado por Aprobado por

Fecha: Mayo - 2002 Fecha: Noviembre - 2002 Fecha: Noviembre - 2002

Relaciones Laborales

Lic. Ana Viima
Pereira de Ruiz

Ing. Efrain Orantes

Inga. Xenia Maria
Menjivar

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Fecha: Mayo 2010

Fecha: Septiembre 2010

Fecha: Septiembre 2010

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Lic. Nelson G. Lopez Ing. Williams Moto licda. ZUl,mO Molina 1.0
de Sanchez
Solicitado por Elaborado por Aprobado por i
VERSION
Fecha: Diciembre - 2006 Fecha: Enero - 2007 Fecha: Enero — 2007
MODIFICACION: Actualizacién de Normas y Procedimientos
Licda. Ana Nelly de Licda. Reina Maria Ing. Xenia Maria
Orellana Guerra Menjivar 2.0
Solicitado por Elaborado por Aprobado por )
VERSION
Fecha: Enero-2008 Fecha: Enero 2009 Fecha: Enero 2009

MODIFICACION: Actualizacién de Normas y Procedimientos

COD: MNP-A-122

P&gina 4 de 41




Nombre del Proceso: Bienestar Laboral

Dependencia: Departamento Desarrollo Humano

Licda. Ana Nelly de
Orellana

Licda. Reina Maria
Guerra

Ing. Xenia Maria
Menjivar

3.0

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

VERSION

Fecha: Abril-2009

Fecha: Abril 2009

Fecha: Abril 2009

MODIFICACION: Se actualizaron las pdaginas de la 12 a la 18 del procedimiento “Seleccién de
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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

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

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

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

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

2. USO Y ACTUALIZACION

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

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

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

e Posterior a las actudlizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones y
enmiendas del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, 1o
cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

COD: MNP-A-122 Pagina 6 de 41




Nombre del Proceso: Bienestar Laboral

Dependencia: Departamento Desarrollo Humano

Este Departamento serd responsable de enviar los documentos oficializados al
Usuario a través del medio que se estime conveniente y serd publicado en la
pdgina web institucional.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

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

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

4. MARCO LEGAL

CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS (Mayo 2014)

Definicion del Sistema de Control Interno Art.2

Objetivos del Sistema de Control Interno Art.3

Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

CAPITULO IIl NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacién,  Actualizacién y  Divulgacion de  Politicas vy
Procedimientos Art.42, 43 ,44 ,45

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacién
Art.46, 47

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de
Documentos y Registros Art. 48, 49

CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE
Capitulo VII, Prestaciones Sociales, cldusulaN©®°43, 48, 50, 53, 54, 56.
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e Acvuerdo de Concejo Directivo #2015-0458.ABR.
Numeral 3 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, Fortalecimiento de la Division de
Recursos Humanos conformdndola Unidad.

5. VIGENCIA

Este documento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y divulgacion, su
aplicacién y cumplimiento es responsabilidad de todos los involucrados en su desarrollo.

CAPITULO Il CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1. OBIJETIVOS

Otorgar al personal del ISSS servicios de prestacion de anteojos, enfrega de calzado vy
uniformes, trdmite de retiro voluntario de empleados y prestaciones por fallecimiento de
empleados; de igual manera generar beneficios para empleados tales como gestiéon de
despensa familiar y promociones para empleados.

Realizar atencién laboral brindando servicios tales como: Gestion de trdmites de
reingreso, proporcionar atencién psicoldgica, estudios de intervencion laboral, atencion
de casos y demandas de indole laboral y gestion de actividades de motivacion,
recreativos y deportivos.

1.2 NORMAS GENERALES

1. La Seccidn Bienestar Laboral gestionard beneficios adicionales con empresas, para los
empleados con el fin de favorecerlos econdmicamente.

2. Las solicitudes de diagndstico de las relaciones laborales, reingreso, quejas vy
demandas deberdn presentarse por escrito a la Seccidon Bienestar Laboral.

3. La Seccion Bienestar Laboral serd la encargada de gestionar y coordinar las
actividades siguientes: formacion de talleres de proyecto de vida, redlizacién de
ferias (de salud y agricolas), realizacién de intramuros y actividades recreativas. (Ver
guia de eventos y actividades realizadas por la Seccion Bienestar Laboral en Anexo.)
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2,

N AWM~

2.1.

2.1.1.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Tramitar prestaciéon o reposicion de anteojos

Entfrega de prestacion de calzado y uniformes

Pago de beneficio a empleados

Realizar Gestion de Despensa Familiar

Gestionar tfrédmites de reingresos

Proporcionar atenciéon psicoldgica institucional

Realizar estudios de intervencién laboral

Atender casos y demandas de empleados de indole laboral

TRAMITAR PRESTACION O REPOSICION DE ANTEOJOS

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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

soli

citud.

2. Todo trabajador que solicite por primera vez ayuda econdmica para anteojos, deberd
presentar en la Seccidén Bienestar Laboral de la Unidad de Recursos Humanos, o

Dependencias Autorizadas para tal fin, los documentos siguientes:

a) Receta de optometria (Dos originales) extendidas por un Oftalmdlogo u
Optometrista del Instituto, del Consultorio de Especialidades, firmadas y selladas por
el optometrista y autorizadas por el jefe del servicio de oftalmologia, en las que se
indique la graduacioén de los lentes.

b) Fotocopia de Carné de empleado vigente.

c) Solicitud de prestacién de anteojos completa y Carta Compromiso.

d) Fotocopia del comprobante de abono a cuenta de su Ultimo salario (requerido
para verificar que el empleado estd activo).

e) Factura en original y fotocopia, a nombre del frabajador solicitante, extendida por
la Optica donde adquirio los lentes.

f) Fotocopia de DUL.

g) Fotocopia de Tarjeta de Afiliacion (cuando hay discrepancia en nombre).
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. En el caso que el empleado aun no haya cumplido los dos anos del Ultimo subsidio o
bien no experimenta cambio de graduaciéon, no se le podrd otorgar la prestacion;
Salvo en casos especiales, la ayuda se otorgard antes de este periodo siempre que sea
determinado por médicos especialistas del ISSS (Optometrista y Jefe del Servicio de
Oftalmologia) a través de constancia médica firmada por ambos.

4. En el caso que el empleado no esté activo, no tendrd derecho a la prestacion.
. Las tarjetas de graduacion que extiende el Oftalmdlogo u Optometrista del ISSS,

tendrdn vigencia por un periodo de CUATRO MESES a partir de su emision para poder
tramitar la prestacion.

. La Seccidn Bienestar Laboral o Sucursal respectiva serd la responsable de notificar a las
jefaturas correspondientes de aquellos empleados a los cuales se les compruebe
fraude o mal uso de la prestacion de lentes!.

7. El Registro Interno Digital contendrd el consolidado de toda la informacién del
empleado.

8. El Técnico de Recursos Humanos encargado, archivard en la Seccién Bienestar Laboral
los documentos que amparen el subsidio.

. Todo empleado que solicite prestacidon econdmica para reposicidon de aro o lentes, por
haber sido destruidos en su lugar de trabajo, deberd presentar lo siguiente:

a) Nota firmada por el solicitante, dos testigos y Visto Bueno del Jefe inmediato, ala
Seccidén Bienestar Laboral del Departamento Desarrollo Humano o a las Sucursales
Administrativas correspondientes, dentro de los treinta dias después de ocurrido el
incidente, en la que relaten la forma de cdmo se quebraron los anteojos.

b) Los dos testigos que presenciaron el accidente acudirdn a la Seccidén Bienestar
Laboral o a las Sucursales Administrativas correspondientes, a dar fe de lo ocurrido;
de la declaracién se elaborard un acta la cual firmardn los testigos y un Técnico de
Recursos Humanos o personal designado para dicha gestiéon.

! Dichos empleados serdn amonestados de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabagjo
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10. Para efectos de solicitar ayuda por la reposicion de lentes, por haber sido destruidos
en el desempeno del frabagjo, el interesado debe presentar los anteojos danados y se
procederd de la siguiente manera:

a)

b)

La Seccion Bienestar Laboral o Sucursal Administrativa respectiva comprobard,
verificando en la copia de la factura, si el modelo del aro corresponde a lo
descrito en la misma, en caso contrario no se concederd la prestacion.

Si el dano es total, el solicitante debe presentar en la Seccién Bienestar Laboral o
Sucursal  Administrativa  respectiva, los lentes destruidos, para solicitar
nuevamente la prestacion.

Si el dano es parcial, se oforgard ayuda para reponer Unicamente las partes
danadas de acuerdo a la tabla siguiente:

PARTE DANADA A REPONER MONTO A OTORGAR
UN LENTE O CRISTAL $ 50.00
DOS LENTES O CRISTALES $100.00
ARO $100.00

11. Para otorgar la prestacion, el Técnico de Recursos Humanos requerird: Nota de
solicitud de prestacion por reposicion de anteojos, solicitud y carta compromiso
completamente llena, acta de declaracién de accidente laboral, factura en original
y copia, fotocopia de boleta de pago de Ultimo sueldo, carnet de empleado vigente
y DULI.
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2.1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR PRESTACION O REPOSICION DE ANTEOJOS

legalidad, monto de
la factura y confirma
que la informacion | s,
de la misma sea la
solicitada **

Verifica cambio de
graduacion y  si
-4———tiene dos afios o
mas de su Ultimo
subsidio **

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I/ll

2 afios 0 méas

I
| Solicita tramite de
| prestacion de
EMPLEADO anteojos o
| reposicion de
I anteojos
|
| ﬁPrestacién de Anteojos
| Entrega
| Asiste a consulta en documentacion
EMPLEADO | el Centro de| —mrespectiva a
Atencién respectivo Técnico de
| Recursos Humanos
|
_______ S N
I
1/ En caso de ser \
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|
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TECNICO DE a empleado explica empleado es activo
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l j sl
[ NO ¢
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|
I

** Puntos de Control

Pagina 1/2

_______ e e
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1
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Entrega solicitud
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I
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2.2. ENTREGA DE PRESTACION DE CALZADO Y UNIFORMES

2.2.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

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

. El personal nombrado en forma interina, gozard de la misma prestaciéon, siempre vy

cuando a la fecha de la entrega, se encuentre nombrado por un tiempo minimo de seis
meses ininferrumpidos.

. La prestaciéon de calzado serd entregada en los meses de mayo y noviembre de cada

ano y la prestacion de uniformes se entregard en el mes de mayo, siempre y cuando no
se hayan presentado atrasos en el proceso de compra.

. Bl calzado y uniforme que el ISSS oforga a su personal, deberd ser de acuerdo a lo

establecido en el Catdlogo para Prestacion de Calzado y uniforme.

. El personal nombrado, con dos plazas de cuatro horas cada una en el mismo centro

de costo, se le dotard de la prestacion completa. Para el caso de la tela, si tiene
nombramientos en lugares diferentes, se le entregard en el lugar donde tenga
asignado el mayor nUmero de horas.

. Al personal que labora media jornada, se le dotard Unicamente de la mitad de la

prestacion y se considerard personal de media jornada los siguientes puestos:
e Médico contratado por 2, 3, & 4 horas
e Enfermera (o) contratada (o) por 4 horas

e Auxiliar de Servicio, Vigilante, Motorista y demds personal contratado por 4 horas.

. Perderan el derecho a la prestacion, aquellos empleados que a la fecha de entrega, se

encuentren en las siguientes situaciones:

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

e El empleado que haya sido promovido o se encuentre cubriendo interinato y que en
el nuevo cargo, no requiera de la prestacion.
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e Los empleados que se retiren por cualquier causa del Instituto, (Renuncia, destitucion,
suspension, fallecimiento o pension tfemporal).

8. En los casos anteriores, serd responsabilidad de los Directores, Administradores o
Jefaturas correspondientes, devolver los vales de calzado y uniforme que no fueron
entregados a la Seccion Bienestar Laboral, sin mancha o leyenda que pueda
invalidarlos y con la debida nota de justificaciéon del motivo de la devolucion de los
MismMos.

9. El Jefe inmediato deberd velar para que el empleado se presente debidamente
uniformado.

10. EI empleado que reciba vales de calzado y uniforme, deberd presentarse
debidamente uniformado a su trabajo, en un plazo mdaximo de 30 dias calendario
después de haberlo recibido.

11. El empleado que transcurrido el plazo indicado no se presente debidamente
uniformado, serd responsabilidad de la Jefatura inmediata tomar las medidas
pertinentes de acuerdo al reglamento interno de trabagjo. Si el empleado después del
primer llamado de atencién, sigue incurriendo en la falta, se aplicard sancién de
acuerdo a lo establecido en el reglamento interno de frabajo; si éste es persistente en la
falta, se remitird el caso a la Seccidn Bienestar Laboral, para analizar la cancelacion de
la prestacion al empleado?.

12. La Seccidn Bienestar Laboral, serd la encargada de emitir las Planillas del Personal con
derecho a recibir la prestacion de calzado y uniforme, conforme a catdlogo
establecido.

13. EI Departamento Admision y Empleo deberd proporcionar a la Seccion Bienestar
Laboral la base de datos actualizada de empleados. Dicha base de datos deberd
incluir a los empleados activos e interinos asi como también defunciones, renuncias,
destituciones, permutas, entre otros.

14. Para el caso de los uniformes del personal de los hospitales, serdn las jefaturas de cada
dependencia, las responsables de actualizar la informacién, para lo cual la Seccién
Bienestar Laboral enviard via electréonica al drea de Recursos Humanos, una Planilla
Preliminar para que validen los datos.

15. Las Jefaturas serdn las responsables de enviar a la Seccion Bienestar Laboral un listado
actualizado con las tallas de las camisas de los empleados por tipo.

2 Se establecerdn sanciones de acuerdo a lo estipulado en el reglamento interno de trabgjo.
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16.

17.

19.

20.

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

De acuerdo a la base actualizada, se asignardn los vales a cada empleado, para que
sean distribuidos a las dependencias solicitantes; los vales de calzado y uniforme
deberdn llevar sello y firma de la jefatura de la Seccién Bienestar Laboral.

Los Jefes responsables de cada Dependencia Administrativa y los Directores de los
Centros de Afencion o persona a quien delegue, serdn los encargados de la enfrega de
vales de calzado y uniforme al personal que tiene derecho y deberdn devolver las
planillas, a la Seccidén Bienestar Laboral a mds tardar 30 dias hdbiles, después de
recibida la prestacion, haciendo constar por escrito cualquier devolucion o irregularidad
referente ala enfrega.

Cada empleado con derecho a la prestacion de calzado y uniforme, deberd firmar la
planilla correspondiente, al momento de recibir los vales.

Para el personal de nuevo ingreso, el calzado y uniforme se le asignard de acuerdo a la
fecha de ingreso, el cual se entregard segun el siguiente detalle:

CALZADO
wows | paosos
DE ENERO A MARZO 2 UNIDADES
DE ABRIL A JUNIO 1 UNIDAD
DE JULIO A SEPTIEMBRE 2 UNIDADES
DE OCTUBRE A DICIEMBRE | 1 UNIDAD

UNIFORME
CANTIDAD A
MESES ENTREGAR
DE MAYO A NOVIEMBRE |4 UNIDADES
DE DICIEMBRE A ABRIL 2 UNIDADES
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

. Agquellos empleados nombrados por Ley de Salarios o Confrato que no recibieron la

prestacion de calzado y uniforme en la fecha establecida, por haber ingresado
posteriormente, deberdn las jefaturas correspondientes, reportarlos por escrito a la
Seccidén Bienestar laboral, dentro de los primeros 3 meses de iniciadas sus labores. La
prestacion se hard efectiva siempre y cuando se tenga existencia de vales vigentes.
Pasado ese periodo, la prestacion se otorgard en la siguiente entrega.

Los vales de calzado y uniforme serdn infransferibles, caso confrario el empleado al que
se le detecte que haya vendido o intercambiado vales, serdn reportados por parte de
la Seccidn Bienestar laboral a la jefatura correspondiente.

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

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

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

Los empleados que presenten inconvenientes para canjear los vales, serd
responsabilidad de las Jefaturas correspondientes, reportarlo a la Seccidén Bienestar
laboral.

La Seccion Bienestar laboral serd la responsable de autorizar el cambio del estilo de
calzado cuando los empleados presenten alguna de las siguientes situaciones:

e Por problemas fisicos, es decir el empleado padece o adolece de alguna
enfermedad en sus pies, por ejemplo pie diabético, pie plano, espoldn
calcdneo, fracturas etc., lo Unico que tienen que hacer el empleado es
presentar una constancia médica, emitida por un médico especialista del ISSS
y con el visto bueno del Director del Centro de Atencién.

e Por problemas de tallas, es decir cuando la empresa suministrante no cuenta
con la falla del empleado. este caso se da cuando el pie del empleado es
muy grande o muy pequeno Y si la empresa suministrante no cuenta con la
talla solicitada, le entregaran al empleado una nota de no existencia.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

Para ambos casos el empleado deberd presentar la nota respectiva a la Seccion
Bienestar laboral.

Si el empleado reporta los vales como robados, intercambiados, extraviados o
deteriorados, serd responsabilidad de la Seccidn Bienestar laboral, la reposicion de los
mismos, siempre y cuando el empleado presente una nota haciendo constar dicha
situacion, la cual deberd estar firmada por el Jefe responsable.

Si después de la fecha de vigencia de los vales, existiese un nUmero considerable de
empleados con vales vencidos, las Jefatura de la Seccidn Bienestar laboral, analizardn
en conjunto con el suministrante, el periodo de revalidacion de los vales.

La Seccidn Bienestar laboral serd la responsable de la revision de los vales canjeados por
los empleados y remitirlos posteriormente a la Seccidn Tramite de pago, para que sean
cancelados.

Serd responsabilidad de la Seccidén Bienestar laboral, la actualizacion del catdlogo de
puestos con derecho a la prestacion de calzado y uniforme, como también del andilisis
de todas las solicitudes de cambio por parte de aquellos grupos de empleados que lo
soliciten.

El valor de la confeccién del uniforme estard regulado mediante tablas de precios, la
cual serd revisada cada dos anos por la Seccidn Bienestar Laboral, a fin de
actualizarla; debiendo ser autorizada por la Direccion General.

El Instituto pagard a cada empleado el valor de la confeccidon de uniforme, basado
en la fabla de costo de confecciéon; dicho pago se hard efectivo en la Primera
Pagaduria o Pagador Emergente de las Oficinas Administrativas y en los Fondos
Circulantes autorizados para ello, con la presentacion de los siguientes documentos:

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

e Recibo fiimado por el empleado en concepto de reintegro por el
valor pagado y autorizado por el Jefe de la dependencia respectiva
en original.

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

e Planila de pago por confeccién de uniforme autorizada por el Jefe de
Seccion y Departamento, en original.

En ambos casos se deberd anexar el recibo firmado por la costurera o sastre y
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comprobante que proporcionard el suministrante, para hacer constar que recibid
pago del frabajador.

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

35. Las jefaturas de Departamento o Seccién, Directores de Hospitales o Centros de
Atencién, deberdn nofificar a la Seccidn Bienestar Laboral, el gasto en concepto de
confeccion.
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2.2.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE PRESTACION DE CALZADO Y UNIFORMES

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /1l

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I/l

Inicio

. Realiza un sondeo }
Revisa notas de : Cotiza en el
de los precios de
empleados en la mercado como
. los zapatos y se P :
cual se sugieren L 2P ) »lestdn los precios
. definen cantidades
cambios en la del calzado vy
o y montos a .
prestacion uniforme
presupuestar
A\ 4
Depura el personal
pasivo del ISSS Solicita al Depto.
(Renuncias, Actualiza la base de| ,  |Admision y Empleo
fallecidos, calzado y uniforme | |base actualizada del
destituciones, personal del ISSS

suspendidos)

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I/l

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I/l

COMISION
EVALUADORA DE
OFERTAS

DEPARTAMENTO
JURIDICO DE
CONTRATACIONES

| \4
| rRecibe de Jefatura de , ,
la Unidad de Recursos Prepara y presenta Analiza el personal Analiza personal
| Humanos  copia  de ante Consejo con licencias (con o interino o]
| B pa - d Directivo, la Base sin goce de sueldo)| nombramientos
ase de Licitacion | «— S - - - .
| aprobada por ol de Licitacion para la mayores a 6 meses ininterrumpidos  a
Conseio Directivo para compra calzado y y  personal de partir de seis
| 10 o p uniforme nuevo ingreso** meses**
| Recibe 1a] - .
documentacion Realiza analisis a
| |Recibe muestras de : . las muestras
| |calzado respectiva, evalta y -~ |
y prendas ) recibidas y los
. »(determina cual de
de vestir por parte . resultados son
l de los ofertantes las ofertas sera la enviados a la
ue recomendaran
I q UACI*
Recibe a
1/ En el caso que la documentacion
solicitud requiera un Presenta : .
; o respectiva, evalta y
incremento en el recomendacion de )
- determina cual de
costo de la compra ante .
L S las ofertas sera la
adquisicion de la Consejo Directivo p
prestacion que recomendaran
4
Una vez aprobada
la oferta, elabora
contrato y lo envia a
Seccién Bienestar
Laboral
** Puntos de Control Péagina 1/3
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TECNICO DE
RECURSOS I/lI

TECNICO DE
RECURSOS I/l

TECNICO DE
RECURSOS I/l

TECNICO DE
RECURSOS I/l

TECNICO DE
RECURSOS I/l

Solicita a
suministrantes  los

Recibe copia de
contrato enviado
por el Depto.
Juridico de
Contrataciones
UACI

vales de calzado y
uniformes

Solicita al
Admisién y Empleo,
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del

ISSS

Depto.

actualizada
personal del

| A/
| Anah_za eI_ personal Anal_lza el personal Depura el personal
con licencias (con o interino o pasivo del ISSS
| Isin goce de sueldo)| nombramientos - (Renuncias, - Actualiza la base de
| |mayores a 6 meses| ininterrumpidos ~ a| fallecidos, i calzado y uniformes
LY personal  de partr  de  seis gﬁ:“éuncclj(i)c?oess);*
| nuevo ingreso** meses** p
| - Monitorea el
Solicita a las Ingresa L . .
. . cumplimiento del Imprime la planilla
| |dependencias e|_>correlat|vos de tiempo de entrega oficial de a
| VoBo de la base vales a la base de o )
. ] de los productos prestacion
actualizada calzado y uniformes o
| adquiridos’
y
| Una Vvez Tretiradas
Analiza nuevas las lanillas . .
| . : P ! Solicita a la Unidad Coloca cupones en
solicitudes de la atiende  consultas .
| - de Comunicaciones cada una de las
prestacion de = de la entrega de la| <4—. - .
L . informar sobre el planillas de las
| |calzado y prestacion via : : .
. - P . retiro de planillas dependencias
| uniformes telefonica o via
| v
| Atiende empleados Atiende empleados
| Convoca al que hayan con vales vencidos y
empleado para que reportado los vales se analiza junto con
| |retire vales y firme > cOmo robados, » jefaturas y——»
| |planilla extraviados o} Suministrante sobre el
| extraordinaria deteriorados y los periodo de
| reponen 1/** revalidacion**
| 1/ Siempre y cuando
| presenten nota
| justificativa
debidamente firmada
| por la Jefatura
| correspondiente
| ** Puntos de Control Péagina 2/3
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SUMINISTRANTE

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /Il

SUMINISTRANTE

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /1l

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I/l

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /Il

|
4
Elabora Acta de
Recepcion en
SAFISSS,
posteriormente

Prepara listado de
vales de acuerdo a

lo solicitado en la
base de licitacién

Remite listados y
»_|cupones canjeados
“la  la  Seccion

Bienestar Laboral

Revisa fisicamente
los cupones que no
estén rotos y que

Revisa cupones
contra listado
entregado por la

documentos para que
los presente a la
Seccion Tramite de
Pago

Inconsistencias

| -
vengan con la " |empresa y corrige
informacion observaciones en
completa archivo digital
Y

Envia los listados

con los respectivos

vales canjeados

para  su pago

correspondiente; a

la vez adjunta
Com_u_nlca al Recibe 'y firma
suministrante que documentacion
estan preparados los enviada por la

Solicita factura a

suministrante;

ademas elabora y
firma listado oficial
de vales a cancelar

suministrante

S

Devuelve los
listados y los vales
al suministrante

Recibe
documentacion,
solventa
inconsistencias y
devuelve a Seccién
Bienestar Laboral

Solicita firma de
listados y facturas a

firma en conjunto
con suministrante

Prepara original y

" |Jefatura de Seccion
Bienestar Laboral

copia del listado del
tramite de pago

Fin

Realiza informe

suministrante

de
entregas de calzado
siempre y cuando haya
concluido con el tramite
de pago de los vales al
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2.3. PAGO DE BENEFICIO A EMPLEADOS
2.3.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
La Seccion Bienestar Laboral esla encargada de tramitar las prestaciones de:

1. Cuando un empleado presenta la renuncia a la Institucion, se le otorga en concepto
de gratificacion un sueldo por ano laborado y fraccién del mismo, cuando cumple los
requisitos establecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo, Prestaciones Sociales,
Gratificacién por Servicios Prestados.

2. Si el empleado por diversos motivos no puede tramitar la prestacion, deberd de
nombrar Apoderado Legal para que lo represente mediante escritura publica de
Poder Administrativo con Cldusula Especial.

3.  El Técnico de Recursos Humanos I/Il solicitard a las diferentes dependencias para el
andlisis respectivo, la siguiente documentacion:

- Constancia de tiempo de servicio

- Constancia de sueldo

- Solvencias

- Estado de cuenta del Fondo de Proteccién.

4, No deberd considerarse el periodo de residentado dentro del tiempo de servicio de
un empleado al que se le calculard la gratificaciéon, a partir del 30 de noviembre de
1993 a la fecha ya que el Instituto no fiene un vinculo laboral de la forma
establecida en el arficulo 20 del Cédigo de Trabagjo; a dichos profesionales, el
Reglamento de Médicos y Odontdlogos Residentes, los cataloga como "Becarios”.
Los periodos de residentado anteriores a esta fecha si se considerardn dentro del
tiempo de servicio.

5. Seguro de vida consistente en DIEZ MIL 00/100 DOLARES (US$10,000.00) y la
prestacion de ayuda en caso de muerte equivalente a la sumatoria de seis salarios
(con base a sueldo asignado segun la plaza); segun el porcentaje establecido a los
beneficiarios inscritos que aparecen en el registro especial que lleva la seccién
(Ficha de seguro de vida); o en su caso en forma equitativa a los nominados en la
respectiva Certificacion de Herederos Definitiva.
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6. Para el reclamo de la prestacion en concepto de Seguro de Vida y Ayuda en Caso
de Muerte, las personas designadas en el registro a que se refiere la prestacion,
deberdn presentar la documentacion que a contfinuacion se detalla, en original y
copias, segun sea el nUmero de beneficiarios.

DEL EMPLEADO FALLECIDO:

- Partida de Defuncidn.

- Partida de Nacimiento (si los Beneficiarios son los padres).
- Partida de Matrimonio (en caso de ser casado(a))

- Documento Unico de Identidad (DUI)

- Carné de Empleado.

- Ultima boleta de pago.

DE LOS BENEFICIARIOS:

- Partida de Matrimonio

- Partidas de Nacimiento de hijos.

- Documento Unico de Identidad (DUI) y NIT de Beneficiarios mayores de
edad o pasaporte si se encuentra fuera del pais.

- Certificacion de Declaratoria de Herederos (si no existe registro de
beneficiarios cuando el empleado fallecido no designd a ningln
beneficiario en el Registro que lleva la Seccidén Bienestar Laboral).

- Escritura de Poder General Administrativo con Cldusula Especial (Cuando el
beneficiario nombra a ofra persona para que tramite y cobre la
prestacion).

- DUl y NIT del apoderado.

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

- Pasaporte y Poder General Administrativo con cldusula especial (Cuando
uno o mds beneficiarios se encuentren fuera del pais y autoricen a otra
persona. Dicho poder puede ser elaborado en el Consulado Salvadoreno
del pais donde reside el beneficiario, el cual debe ser enviado al Ministerio
de Relaciones Exteriores de El Salvador para que den fe de la veracidad de
la firma del cénsul o en su caso dicho poder lo podrd elaborar un Notario
Salvadoreno en el pais donde reside el beneficiario).

7.  Si existe incongruencia con los datos de identidad del beneficiario con los que
aparecen en el registro; para el caso al detallarse el nombre en el formato
correspondiente, se anota segin DUl y C/C (Conocido Como) segun registro.
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12.

La Seccidén Bienestar Laboral podrd solicitar documentacion adicional durante el
trdmite y pago de las prestaciones en referencia.

Para establecer el monto a cancelar por ambas prestaciones se tomard en cuenta
el salario establecido en la constancia de sueldo emitido por la Secciéon
Remuneraciones.

Cuando el monto de la prestacion de Ayuda en Caso de Muerte sea mayor o igual
a CINCO MIL SETECIENTOS CATORCE 29/100 DOLARES (US$5,714.29), el cdlculo de la
prestacion se elabora mediante anteproyecto de Hoja de Andilisis el cual serd
aprobada por el Consejo Directivo, previa revision y firmas de la Jefaturas del
Departamento Desarrollo Humano y de la Unidad de Recursos Humanos.

Si el monto para la prestacion de Ayuda en Caso de Muerte es menor a $5,714.29, se
elabora mediante el formato de resolucion de ayuda en caso de muerte de
Empleado ISSS, el cual va firmado por el o los beneficiarios y firmas de la Jefatura
del Departamento Desarrollo Humano y éste es autorizado para su debido
desembolso por la Unidad de Recursos Humanos, el cual se remite a la Seccién
Trdmite de Pago.

Para el caso de seguro de vida el monto de la prestacion se establece mediante
anteproyecto de Hoja de Andlisis siendo éste aprobado por el Consejo Directivo,
previa revision y firmas de la Jefaturas del Departamento Desarrollo Humano y de la
Unidad de Recursos Humanos.
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2.3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO DE BENEFICIO A EMPLEADOS
I
I
EMPLEADO/ :
BENEFICIARIO DE . Solicita pago de Pago de ) )
EMPLEADO | beneficio beneficio Retiro voluntari
FALLECIDO [
I
_______ - _ e ___
| Prestacion por fallecimiento
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I
_______ e - e
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| 2- Seguro de vida establecido empleado
I
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| Y
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I
| Y
CONSEJO | Autoriza el pago de
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I .
| Péagina 1/2
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE BENEFICIO A EMPLEADOS

EMPLEADO/
BENEFICIARIO DE
EMPLEADO
FALLECIDO

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /Il

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /1l

JEFE UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS/JEFE
DEPTO.
DESARROLLO
HUMANO

CONSEJO
DIRECTIVO

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /Il

** Puntos de Control
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empleado para Solicita a las
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A
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2.4. REALIZAR GESTION DE DESPENSA FAMILIAR

2.4.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

Para solicitar la Tarjeta Selectos, en caso de primera vez o reposicion, el solicitante
debe ser empleado permanente de la Institucion, llenar una solicitud de tarjetq,
presentar copia de carnet de empleado, DUI, NIT, copia de la Ultima boleta de pago
o constancia de salario y cancelar 0.95% por el costo del pldstico.

El Técnico de Recursos Humanos I/ll deberd ingresar en el sistema el monto que se le
asigna de acuerdo al 20% de la disponibilidad de la liquidez que posee en la solicitud
de la tarjeta.

El Técnico de Recursos Humanos I/Il deberd ingresar al sistema: nUmero de empleado,
nombre segun DUI, saldo y posteriormente almacenar en base de datos.

El Técnico de Recursos Humanos recibird las tarjetas emitidas y cancelard el costo de
estas.  Para hacer efectivo la entrega de la tarjeta, el empleado deberd presentar la
siguiente documentacion:

- Orden de descuento de salario

- Orden de descuento del Fondo de Protecciéon

- Pagaré (como garantia)

- Carta compromiso
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2.4.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR GESTION DE DESPENSA FAMILIAR
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PROCEDIMIENTO: REALIZAR GESTION DE DESPENSA FAMILIAR

Ingresa el archivo al - )
Verifica en sistema

I
I
| Envi Super istema de tarjet
TECNICODE | Seleitosé1 araupTa Zr?v?arg ° aJeaZ las inconsistencias
RECURSOS | ) oS P > . »| correspondiente
HUMANOS I/l d|spon|I)|I|dad Remuneraciones para solventar los
[ respectiva para descuento saldos pendientes
| respectivo
I
I
| 4
[ Remite el corte de Y
ENCARGADO DE | focha para.efectuar]
SUPERMERCADO | J P
escuentos
| respectivos
I
I

Pagina 2/2

2.5. GESTIONAR TRAMITES DE REINGRESOS

2.5.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Serdn considerados para estudio de reingreso a la Institucion todos los ex empleados
que estaban nombrados de forma permanente, ya sea por confrato o ley de salarios,
que asi lo soliciten.

2. Las solicitudes de andlisis de reingreso podrdn recibirse:

- A fravés del formulario (denominado Solicitud de Reingreso REL 0480610) que la
Seccion Bienestar Laboral establecerd, el cual deberd ser completado por el
solicitante (ex empleados que estaban nombrados de forma permanente, ya sea
por contrato o ley de salarios, que asi lo soliciten).

- Cuando el ex empleado haya enviado nota solicitando el reingreso a la Direccién
General o Subdireccién General; dichas dependencias enviardn el requerimiento a
la Unidad de Recursos Humanos, ésta la direccionard al Departamento Desarrollo
Humano dicho lugar lo trasladard a la Seccién Bienestar Laboral, Una vez recibido
pasard al proceso respectivo de investigacion y andlisis de reingreso.

3. La Seccidon Bienestar Laboral solicitard el expediente personal a la Seccion
Administracion de Informacién de Personal para la revision de todo el desempeno
laboral del ex empleado.
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4. El Técnico de Recursos Humanos I/l deberd redlizar las investigaciones
correspondientes  en las dreas de gestion involucradas del caso. Deberd ademdads
realizar una investigacion en el Departamento Juridico de Personal, Fondo de
Proteccion, la Unidad de Pensiones del ISSS (si el caso lo amerita) y el centro de
atencién donde laboro.

5. El Técnico de Recursos Humanos I/ll deberd generar electronicamente  un informe
que contendrd los datos siguientes:

Nombre y nUmero del empleado

Datos generales

Desempeno laboral

Datos relevantes

Resultados de la investigacion

Recomendaciones

Referencias laborales

Normativa y firma de aprobacion de las jefaturas de RRHH

6. Para la elaboracién del estudio podrdn tomarse en cuenta: las referencias laborales
de los ex jefes inmediatos; los resultados y comentarios por escrito en los formularios de
las Evaluaciones del Mérito Personal; Reportes o investigaciones emitidas por entes
competentes (por ejemplo: Médico del Trabajo, Reporte de PNC, Referencias
Laborales externas, enfre ofros); asi como, notas y/o informes sobre su frayectoria
laboral que se encuentren contemplados en el expediente personal del ex empleado
y/o cualquiera otfra documentacion resguardada en la dependencia en que labord y
demds consultas a las dreas respectivas que estuvieron relacionadas con su retiro;
dicho informe contendra:

e Nombre de la jefatura a quien va dirigido ( Director General, Subdirector

General o Unidad de Recursos Humanos)

Nombre y niUmero de empleado

Fecha de ingreso, centro de trabajo donde laboraba

Ultimo cargo desempenado

Tipo de nombramiento (por ley de salarios o contrato)

Motivo y fecha del retiro

Proceso en caso de destitucién sin responsabilidad

Cargo solicitado, dependencia donde laboraba

Fecha de nacimiento, edad, tiempo de servicio

Desempeno laboral

Referencias laborales (de jefaturas inmediatas que fuvo en aquel momento)

Normativa

Recomendacion

e Nombre y firmas de las jefaturas de Seccidon Bienestar Laboral, Departamento
Desarrollo Humano y Unidad de Recursos Humanos
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7.

8.

10.

1.

12.

13.

Asimismo, el informe para trdmite de reingreso se podrdn incluir ofros aspectos como
los siguientes:

e Origeny tipo de despido
¢ Necesidad del recurso

La Seccidén Bienestar Laboral serd la encargada de remitir el informe del andlisis de
reingreso a las autoridades competentes (Director General, Subdirector General y
jefatura de Unidad de Recursos Humanos), para que autoricen o no la solicitud
correspondiente.

Las autoridades competentes, podrdn autorizar el reingreso de ex empleados,
tomando en consideracion entre otros criterios el informe del andilisis de Reingreso
presentado.

El Director General, Subdirector General y Jefatura de Unidad de Recursos Humanos,
podrdn autorizar el reingreso de ex empleados, independientemente del resultado
del informe del andlisis si lo hubiere, pudiendo tomar en cuenta entre otros criterios
posibles, la opinidn técnica vertida en el mismo.

Si pasados doce meses desde la nofificacidon de autorizacion del reingreso a la
Institucion, sin que el ex empleado haya sido convocado, ni efectuado el proceso de
seleccion respectivo, éste tendrd que solicitar nuevamente dicha autorizacion.

La Seccion Bienestar Laboral, serd la encargada de remitir a la Seccion
Reclutamiento de Personal, el resultado del informe y copia de la notificaciéon
respectiva, siendo ésta la encargada de verificar que se cumpla con el Requisito de
Puesto por Competencias vigente.

En los casos de los reingresos autorizados, el proceso de seleccion se realizard siempre
y cuando exista la necesidad del puesto asi como la necesidad institucional.
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2.5.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR TRAMITES DE REINGRESOS
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PROCEDIMIENTO: GESTIONAR TRAMITES DE REINGRESOS
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PROCEDIMIENTO: GESTIONAR TRAMITES DE REINGRESOS
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2.6. PROPORCIONAR ATENCION PSICOLOGICA INSTITUCIONAL

2.6.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

—_

Las solicitudes de atencidn psicolégica se recibirdn a través de los medios siguientes:
via telefonica, correo electronico, personal, solicitud escrita, referida por el médico.

La Seccion Bienestar Laboral deberd llevar un registro de pacientes inscritos con los
siguientes datos: Numero de empleado, nombre, cargo, dependencia, nombre del
beneficiario y teléfonos de contacto.

La realizacién de las sesiones terapéuticas comprenderd el desarrollo de las diferentes
sesiones hacia el motivo de la consulta.

Dar alta al paciente consistird en la finalizacién del proceso terapéutico y el paciente
ha cumplido con las indicaciones brindadas por el terapeuta.

En algunos casos especiales el paciente serd referido a un ente competente como por
ejemplo: Procuraduria General de la Republica, Fiscalia General de la Republica,
entre otros.

Para la atencidn de pacientes, la Seccidn Bienestar Laboral podrd apoyarse en
estudiantes de servicio social de universidades los cuales estardn bajo su supervision.
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2.6.2. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PROPORCIONAR ATENCION PSICOLOGICA INSTITUCIONAL
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2.7. REALIZAR ESTUDIOS DE INTERVENCION LABORAL

2.7.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Técnico de Recursos Humanos I/l recibird nota de encargados, jefes de dreas o
grupos de empleados solicitando se realice un estudio de intervencion en las
relaciones laborales.

2. El Técnico de Recursos Humanos I/Il verificard si procede o no realizar el estudio de
intervencion laboral. De acuerdo a ello se notificard cudles son los requisitos para
realizarlo. Por ejemplo:

- Que no esté identificado el problema que se esté dando en el drea.

- El estudio deberd ser manejado de manera confidencial

- Debe de tener dreas especificas para realizar las entrevistas de manera
confidencial.

- Los jefes deberdan noftificar a los empleados que la Seccion Bienestar Laboral
llegard a pasar el estudio en mencién.

- Lo ideal es que estén todos los empleados del drea involucrada el dia que se
llegue a pasar el estudio.

- De preferencia, las entrevistas deberdn tener una duracion de 30 a 45 minutos.
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3. El Técnico de Recursos Humanos /Il recopilard el total de los instrumentos utilizados y
entrevistas realizadas obteniendo toda la informacién brindada realizando el andlisis
respectivo que arrojard los aspectos encontrados en el estudio. Asimismo, establecerd
las conclusiones, las recomendaciones a fomar en cuenta en el drea para
implementar mejoras.

4. Se redlizardn estudios de intervencion laboral, cuando los resultados del informe de
clima organizacional asi lo recomienden.

5. Se realizard seguimiento a los resultados del informe de clima organizacional cuando
sea requerido.

2.7.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR ESTUDIOS DE INTERVENCION LABORAL
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2.8.

2.8.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

ATENDER CASOS Y DEMANDAS DE EMPLEADOS DE iNDOLE LABORAL

El Técnico de Recursos Humanos I/Il recibird solicitud de empleado o grupo de
empleados para que se le verifiqgue una situacion problemdtica dentro del drea de

trabajo. Serd necesario que el empleado presente por escrito la solicitud.

de empleados.

2.8.2. DIAGRAMA DE FLUJO

El Técnico de Recursos Humanos elaborard un informe de la investigacion y gestiones
realizadas en el cual se concluird y establecerdn recomendaciones a tomar en
cuenta que contribuyan a resolver la situacion presentada por el empleado o grupo

PROCEDIMIENTO: ATENDER CASOS Y DEMANDAS DE EMPLEADOS DE INDOLE LABORAL
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Guia para la coordinacion de eventos y actividades realizados por la Seccion Bienestar
Laboral

Coordinacion para formacion de talleres de proyecto de vida

1.

La Seccidn Bienestar Laboral a través de su personal, deberd coordinar una reunion al
inicio del ano con la jefatura de la Seccidon Bienestar Laboral y el Departamento de
Planificacion estratégica en Salud especificamente la Seccidén Atencidn Primaria en
Salud, para detallar todos los pormenores y contenidos a desarrollarse en el taller de
formacién para proyecto de vida, con temdticas encaminadas a una preparacion
intfegral con antelaciéon al proceso de jubilacion o retiro del empleado(a).

La Seccidén Bienestar Laboral a tfravés de su personal, deberd realizar una
programaciéon de fechas para desarrollar dos talleres en el ano, los cuales tendrdn
una duracion de 5 jornadas cada uno y el grupo de los participantes podrd ser
multidisciplinario.

La Seccidn Bienestar Laboral a través de su personal, deberd emitir una invitacion
para cada uno de los participantes, las cuales deberdn estar firmadas por la
Jefatura de la Seccién Bienestar Laboral y serdn remitidas a las jefaturas respectivas
para que sean entregadas a cada empleado (a) del centro de atencidn.

La Seccidn Bienestar Laboral a través de su personal, deberd coordinar con la
dependencia la fecha del evento de manera mensual o anual; asimismo deberd
comunicar la programacién a los productores nacionales y empresas, asi como
brindar las indicaciones que deben cumplir dentro de las instalaciones del ISSS.

La Seccidn Bienestar Laboral a través de su personal, deberd verificar que tipo de
empresa es y si reune los requisitos para entrar a la feria de salud (no ser droguerias,
laboratorios, épticas, que no tenga que ver con manipulacion de alimentos dentro de
las Instalaciones o Centros de Atencion, entre otros).

La Seccidon Bienestar Laboral a través de su personal deberd verificar que los
productores nacionales estén cumpliendo los lineamientos, normas, manipulacion de
los alimentos y otras disposiciones requeridas en la comercializacion de los productos
en el caso de los productores agricolas.

La Seccidn Bienestar Laboral a través de su personal, deberd coordinar una reunién 15
dias antes del evento con la Direccion Local o personal designado por la misma
(podrdn realizarse otras reuniones dependiendo de lo que El Centro de Atencidon
requiera para el evento).
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Coordinacion de Inframuros

8.

1.

12.

15.

16.

La Seccidén Bienestar Laboral tendrd la responsabilidad de gestionar el desarrollo de
los eventos deportivos programados anualmente.

Unicamente podrdn recibir implementos y ayuda deportiva los empleados del Instituto
Salvadoreno del Seguro Social, nombrados por Ley de Salarios, Contrato o Planilla,
Residentes y el personal interino que esté nombrado a partir del inicio del evento.

Los Empleados ISSS que quieran participar en el evento, deberdn inscribirse en los
listados respectivos y lo presentardn al encargado de actividades deportivas.

Cada equipo deportivo deberd nombrar un representante propietario y un suplente
responsable para entregar a la Seccién Bienestar Laboral de la Unidad de Recursos
Humanos, la ndmina de jugadores que conformardn el equipo, la solicitud de
participacion, el diseno y color del uniforme, con visto bueno del Director o
Administrador en el caso de los Centros de Atencion y en el caso de una
Dependencia Administrativa, su jefe inmediato.

La Seccion Bienestar Laboral a través de su personal, deberd elaborar una nota de
solicitud a las dependencias para préstamo de canchas. Esta nota serd firmada por el
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos quien a su vez devolverd a la Seccidn
Bienestar Laboral quien la enviard a la dependencia correspondiente (ISNA,
FENADESAL, CEL).

La Seccién Bienestar Laboral a través de su personal, deberd convocar a las
diferentes asociaciones de drbitros para que presenten sus cotizaciones para los
inframuros; se considerardn las mejores cotizaciones en base a lo econdmico y se
someterdn a concurso en UACI.

La Seccidon Bienestar Laboral a fravés de su personal, convocard a los Proveedores y
evaluard la calidad y precios a través de cotizaciones.

La Seccidon Bienestar Laboral a tfravés de su personal, solicitard a los Proveedores que
se presenten con las muestras de los materiales deportivos de acuerdo a lo solicitado.
Luego evaluard cual proveedor presenta las mejores opciones para su respectiva
compra.

La Seccidon Bienestar Laboral a fravés de su personal, informard a los representantes
de las diferentes disciplinas del proveedor que va a elaborar los uniformes y al cual se
pueden dirigir para solicitar un cambio de diseno o uniformes exiras.
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17.

Una vez los inframuros inicien, los representantes de equipos sostendrdn reuniones
semanales en las cuales deberdn leer y analizar los informes arbitrales derivados de los

juegos asi como el establecimiento de la programacion de la préoxima jornada

deportiva.

Coordinacion de actividades recreativas

18.

20.

La Seccidén Bienestar Laboral tendrd la responsabilidad de gestionar el desarrollo de
los eventos sociales programados anualmente y deberd definir las actividades a
realizar en fiestas, asi como cotizar los servicios a contratar para el evento.

. La Seccién Bienestar Laboral a través de su personal, realizard la gestion de compra

de los servicios a contratar para la realizacién del evento; ésta podrd realizarse a
través de anticipo o a través de libre gestion dependiendo del monto de la compra.

El personal de la Seccion Bienestar Laboral asignado a la compra de Productos y
Servicios, recibird del Proveedor los insumos adquiridos para la realizacidén del evento,
los cuales posterior a esto deberdn registrarse en SAFISSS.

Coordinar gestion de promocién para empleados

21.

22.

23.

24.

25.

La informacién de ofertas del proveedor consiste en el contenido de la oferta de
beneficios en cuanto a productos y servicios para los empleados.

El Técnico de Recursos Humanos I/ll deberd seleccionar a posibles proveedores que
puedan brindar ofertas de productos y servicios a empleados y los contactard por
medios escritos, electronicos o telefénicos.

El Técnico de Recursos Humanos seleccionard las ofertas en base al descuento que le
redlizaran al empleado. Ademds solicitard a los proveedores o empresas que
respalden por escrito en que consiste cada una de las ofertas; esto con el fin de
validar las ofertas presentadas.

Dependiendo del grado de complejidad de la oferta seleccionada, la autorizacion
puede ser solicitada a la Subdireccion Administrativa.

En caso de ser aceptada la oferta, el Técnico de Recursos Humanos I/l le informard al
proveedor de las fechas asignadas para la visita a las instalaciones de la Torre
Administrativa del ISSS y al Departamento de Seguridad para que autorice ingreso o
dependiendo de la oferta; ademds deberd remitir la informacion a la Unidad de
Comunicaciones para su publicacion y conocimiento de los empleados.
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