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Lt

CAPITULO |. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014; asi como
para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucidon con la mayor
fidelidad en todo momento.

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 elaboradas 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 aprobacion del Departamento Gestidon de
Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte intfegrante 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 andilisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccién vy
adiestramiento en el tfrabagjo.

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

e Posterior a las actualizaciones del manual, 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, lo cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones
incluida en este documento.

e EI Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional
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3.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

5.

Servir de guia para la capacitacién y orientaciéon del personal involucrado en el desarrollo de los
diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos
para mantener una administraciéon adecuada de los servicios prestados.

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

BASE LEGAL
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v" CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
o Definicién del Sistema de Control Interno Art.2
o Obijetivos del Sistema de Control Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

v/ CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42, 43, 44,
45
o Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién Art.46, 47

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

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

LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO
REGLAMENTOS DE LA LEY PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO
LEY DEL SEGURO SOCIAL

v CAPIiTULO V SECCION OCTAVA
o Medicina Preventiva Art. 71

VIGENCIA

La presente actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos del “Departamento Salud del
Trabajo y Medio Ambiente” entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a
todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL

1.

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

NORMAS GENERALES

El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente cumplird lo establecido por las normas
técnicas de salud ocupacional y medicina del trabajo que se encuentren en vigencia, asi
como la legislacion aplicable.

El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente podrd realizar visitas de campo,
investigacion a distancia y de ofra indole, a fin de recopilar la informacién necesaria para
asesorar y supervisar correctamente.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Elaborar informes de siniestralidad laboral.

Capacitar en medicina del trabajo y prevencion de riesgos ocupacionales.
Asesorar en medicina del trabajo y prevencion de riesgos ocupacionales.
Supervisar lineamientos técnicos de los médicos del frabajo.

Brindar seguimiento de asesorias y/o supervisiones.

Realizar conferencia de medicina del trabagjo.
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

L)

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

2.1.

2.1.1.

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento: Elaborar informes de siniestralidad laboral

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Elaborar informes de siniestralidad laboral.

Clasificacion

Cadigo

Recolectar, andlizar y elaborar de forma periddica, el informe de estadisticas de

Objetivo siniestralidad laboral que se generan al interior del Instituto, asi como de las empresas
afiliadas a éste.
Alcance Lugares de frabajo dentro del ISSS y empresas afiliadas al ISSS.

Dueno / Lider

Jefatura del Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Social.

Informe mensual de

evaluado.

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Informe estadistico
Departamento de (SES).
Actuariado y
Estadistica. Sistema Nacional de L
- . Andlisis de
Nofificacién de . .
S . Analizar datos de comportamiento de | Colaborador
Ministerio de Accidentes de . . . .
: L . diferentes la siniestralidad Técnico de Salud |y
Trabajo y Prevision | Trabajo (SNNAT). .
documentos. laboral del periodo Il

Técnico de Salud |
y Il

la siniestralidad
laboral del periodo
evaluado.

siniestralidad
laboral.

siniestralidad
laboral.

Médicos del recomendaciones
Trabajo. médico laborales
emitidas.
Andlisis de Jefat
Colaborador comportamiento de Elaborar informe de | Informe referente a etatura
Departamento

Salud del Trabajo y
Medio Ambiente.

Jefatura
Departamento
Salud del Trabajo
y Medio
Ambiente.

Informe referente a

siniestralidad laboral.

Remitir Informe de
acciones a
efectuar con visto
bueno.

Informe final
referente a
siniestralidad
laboral con visto
bueno de Jefatura
de Departamento.

Divisidon Politicas y
Estrategias de Salud.

Ministerio de Trabajo

y Previsidn Social.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

(SNNAT).

Puntos de control 1) No aplica.
Documentos 1) Informe final referente a siniestralidad laboral.
1) Informe estadistico (SES).
Registros 2) Base de datos del Sistema Nacional de Notificacién de Accidentes de Trabajo

3) Informe mensual de recomendaciones médico laborales emitidas.
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Z?én)po informatico (computadora, proyector, Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).
Sistema Estadistica de salud (SES). Departamento de Actuariado y Estadistica (ISSS).

Sistema Nacional de Notificacion de Accidentes
de Trabajo (SNNAT).

Areas de trabajo ISSS. Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).

Ministerio de Trabajo y Previsiébn Social.

Personas

Jefatura Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

Colaborador Técnico de Salud [y 1.

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgo

2.1.2. Normas del procedimiento

1. El Departamento Salud del Trabagjo y Medio Ambiente solicitard al Departamento de
Actuariado y Estadistica la informacion que considere pertinente para la elaboracién de los
informes de siniestralidad laboral.

2.  El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente enviard semestralmente los informes de
siniestralidad laboral al Ministerio de Trabajo y Prevision Social asi como a las Autoridades
Institucionales que lo requieran.
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE
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2.1.3. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO: ELABORAR INFORMES DE SINIESTRALIDAD LABORAL.
COLABORADOR Analizar datos de Elaborar informe de
TECNICO DE Inicio diferentes ——p»| siniestralidad laboral y
SALUD I Y II documentos. solicitar el visto bueno
D1_| { D2
JEFATURA
DEPARTAMENTO Informe de acciones a

SALUD DEL efectuar con visto Fin
TRABAJO Y MEDIO bueno

AMBIENTE

N N
Paginaldel

D1
1) Informe estadistico.
2) Base de datos del Sistema Nacional de Notificacion de Accidentes de Trabajo (SNNAT).
3) Informe mensual de recomendaciones médico laborales emitidas.
D2
1) Informe final referente a siniestralidad laboral.
D3
1) Informe final referente a siniestralidad laboral con VoBo.
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2.2. Nombre del procedimiento: Capacitar en medicina del trabajo y prevencion de riesgos
ocupacionales

2.2.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Capacitar en medicina del trabajo y prevencién de riesgos ocupacionales.

Clasificacion Cadigo
. b Mejorar las aptitudes y actitudes del personal Institucional y empresas afiliadas al ISSS, en la
Objetivo s . - . .
prevencion de riesgos ocupacionales y medicina del trabgjo.
Alcance Lugares de trabajo dentro del ISSS y empresas afiliadas al ISSS.

Dueno / Lider

Jefatura del Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

salud
ocupacional ISSS.

Areas productoras
de informacién.

Informacion sistemas
institucionales y
externos.

consolidary
analizar datos.

de capacitacion
definidos.

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Empleador.
Informes de comité
Comités locales local de seguridad y
de seguridad y salud ocupacional. Capturar, Temas prioritarios Colaborador

Técnico de Salud |
yl.

Colaborador
Técnico de Salud

Temas prioritarios
de capacitaciéon

Preparar accién
formativa y carta

Carta diddctica.

Colaborador
Técnico de Salud |

Salud del Trabajo

Aprobar femas de

[yl definidos. diddctica. Material de vl
apoyo.
Jefe del Doto Carta diddctica
pro. Carta diddctica. aprobada. Colaborador

Técnico de Salud |

A Me;ﬂo Material de apoyo. formacion. Material de apoyo | yll.
Ambiente.

aprobado.
Colaborador Carta diddctica. Preparar logistica Logistica de Colaborador
Técnico de Salud de evento de desarrollo Técnico de Salud |
lyll. Material de apoyo. capacitacion. definida. y Il

Colaborador
Técnico de Salud

Ly Il

Carta diddactica.
Material de apoyo.

Logistica de
desarrollo definida.

Impartir o
acompanar en la
capacitacion.

Registros de
capacitacion
impartida y
asistencia de
parficipantes.

Colaborador
Técnico de Salud |

y Il

Personal
Institucional
capacitado.

Colaborador Registros de Presentar informe Informes de Jefatura del

Técnico de Salud | capacitacién de la capacitacién Departamento

Lyl impartida y capacitacioén. impartida. Salud del Trabgjo
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

asistencia de y Medio
participantes. Ambiente.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control No aplica.

Solicitud o nota de capacitacién, si aplica.

1)

1)
Documentos 2) Carta diddctica.

3) Materiales de apoyo.

4) Informes de capacitacién impartida.
Registros 1) Registros de capacitacién y asistencia de participantes.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable

Informes de comité local de seguridad y salud Comités locales de seguridad y salud ocupacional
ocupacional. ISSS.
Z?;')po informatico (computadora, proyector, Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).
Areas de trabajo ISSS. Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).

Personas

Jefatura Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

Colaborador Técnico de Salud 1 y I

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgo

2.2.2. Normas del procedimiento

1. El Departamento Salud del Trabagjo y Medio Ambiente preparard un portafolio de
capacitaciones prioritarias relacionadas a la salud ocupacional y medicina del frabajo, como
producto del andlisis de los reportes de los comités locales de seguridad y salud ocupacional,
asi como datos recopilados de los sistemas de informacidén internos o externos relacionados al
tema.

2.  El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente capacitard de acuerdo a las siguientes
modalidades:

Capacitaciones programadas a nivel local, en las cuales el Departamento gestionard Ia
logistica del evento con apoyo del drea solicitante.
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE
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ii. Capacitaciones no programadas solicitadas por el nivel local del Instituto, las cuales
requerirdn aprobacion previo andlisis de la Jefatura del Departamento; en tal caso, serd
el drea solicitante quien coordine la logistica del evento.

iii. Capacitaciones a empresas afiliadas al ISSS, las cuales se desarrollardn en colaboracion
con la Seccidon Clinicas Empresariales y serdn aprobadas previo andlisis de la Jefatura del
Departamento, conforme a la capacidad instalada del mismo, sean éstas programadas
0 no. Bajo esta modalidad, la logistica serd desarrollada por la empresa solicitante y de
acuerdo a las indicaciones de este Departamento.

3. El personal del Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente que imparta las
capacitaciones del referido portafolio deberd preparar las cartas diddacticas y materiales
necesarios por cada tema, ademas gestionard el visto bueno de la Jefatura.

4, Los eventos cuya duracion sea menor a 4 horas y que no estén considerados en el portafolio,
serd la Jefatura quien determine si no serd requerido lo establecido en el numeral anterior.
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

2.2.3. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO: CAPACITAR EN MEDICINA DEL TRABAJO Y PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES
Capturar informacion ”
COLABORADOR de fuentes ISSS, formativa y carta
TECNICO EN Inicio consolidar y analizar — yijactica de I)é)s temas
SALUD 1Y Ii datos para priorizar riorizados
temas de formacion. p :
o
1/ El  responsable del
desarrollo de la logistica
dependera de la modalidad
JEFE DEL DPTO. de la misma.
SALUD DEL Aprobar temas de
TRABAJO Y MEDIO formacion.
AMBIENTE
[
COLABORADOR Desarrollar logistica Impartir o acompariar E%%’;ﬁmngﬁgg del _
TECNICO EN del evento de — > enlostemasde o niarg degenden)éias Fin
SALUD Y Il capacitacion /1. capacitacion. interesadas.
[ b3 —| D4 |
Péaginaldel
D1
1) Informes de comité local de seguridad y salud ocupacional.
2) Informacion sistemas institucionales y externos.
D2
1) Carta didactica.
2) Material de apoyo.
D3
1) Registros de capacitacion impartida y asistencia de participantes.
D4
1) Informes de capacitacion impartida.
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2.3. Nombre del procedimiento: Asesorar en medicina del trabajo y prevencion de riesgos
ocupacionales

23.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Asesorar en medicina del trabajo y prevencién de riesgos ocupacionales.

Clasificacion

Cadigo

Asesorar al personal de los lugares de trabajo del Instituto, de los Comités de Seguridad y

Objetivo Salud Ocupacional y/o médicos empresariales de empresas afiliadas al ISSS, en lo relativo
a seguridad vy salud ocupacional, conforme a las leyes y normativas aplicables.
Alcance Lugares de frabajo dentro del ISSS y empresas afiliadas al ISSS.

Dueno / Lider

Jefatura del Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Proceso

Salida

Usuario/Cliente

Empleador.

Educadores en
salud.

Médicos del
frabajo de nivel
local.

Comité local de
seguridad y salud
ocupacional.

Solicitud de apoyo o
asesoria.

Solicitud debida a
hallazgos o
senalamientos en
materia de
seguridad y salud

Analizar y recibir
requerimiento.

Solicitud aprobada
y asignada.

Solicitud redirigida
o rechazada.

Colaborador
técnico ensalud |y
Il.

Area
correspondiente
(casos redirigidos o

Jefatura
Departamento
Salud del trabajo
y Medio
Ambiente.

Solicitud aprobada
y asignada.

Recopilar
informaciéon y
realizar asesoria
técnica.

Solicitudes de
informacion.

Asesoria otorgada
(via electrénica,
telefénica o
fisica).

ocupacional rechazados).
Médicos .
empresariales.
Instituciones
gubernamentales.
Empleador.

Educadores en
salud o Médicos
del trabajo de nivel
local.

Comité local de
seguridad vy salud
ocupacional.

Médicos
empresariales
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

Colaborador
técnico en Salud

Ly Il

Informacion
correspondiente.

Asesoria otorgada
(via electrénica,

telefénica o fisica).

Generar registro o
informe de
asesoria técnica.

Registro de
realizacion de
asesoria en
formulario.

Informe de
asesoria brindada.

Jefatura del
Departamento
Salud del Trabajo y
Medio Ambiente.

Jefatura del
Departamento
Salud del Trabajo
y Medio
Ambiente.

Informe final de
asesorias.

Adecuar y remitir
el informe de
asesorias.

Informe de
asesorias.

Empleador.

Educadores en
salud.

Médicos del
frabajo de nivel
local.

Comité local de
seguridad y salud
ocupacional.

Médicos
empresariales

Institfuciones
gubernamentales

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

No aplica.

Informe de asesoria brindada.

Documentos Informes solicitados.
Informe de asesorias.
. Solicitud rechazada.
Registros

Solicitud redirigida.

1)
1)
2)
2)
1) Solicitud aprobada.
2)
3)
3)

Registro de realizacion de asesoria en formulario.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Equipo informdtico (Computadora, proyector, etc.).

Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).

Areas de trabajo ISSS.

Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).

Personas

Jefatura Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

Colaborador Técnico de Salud 1 y i

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos l

2.3.2. Normas del procedimiento

1. El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente podrd asesorar a los lugares de tfrabajo
del Instituto y empresas afiliadas al ISSS, en temas relacionados a los riesgos profesionales,
siendo la Jefatura del Departamento quien determine la pertinencia de su participacion,
conforme al marco legal vigente y de acuerdo a la capacidad instalada del mismo.

2.  El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente mantendrd un registro de asesorias
realizadas, a fin de disponer de material histérico y de interés para las Autoridades del Instituto;
mismo que se utilizard para cdlculo de indicadores y futuros seguimientos.
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

233.

Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ASESORAR EN MEDICINA DEL TRABAJO Y PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE SALUD DEL
TRABAJO Y MEDIO
AMBIENTE

COLABORADOR
TECNICO EN
SALUD I Y I

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE SALUD DEL
TRABAJO Y MEDIO
AMBIENTE

—
(ool

Recibir y analizar
solicitud de los lugares
de trabajo del ISSS,
para asesorar en
temas de medicina
del trabajo o
prevencioén de riesgos
ocupacionales. /1

naturaleza del mismo.

Asignar el
requerimiento al
técnico, segun la

Solicitar informacién
relacionada con el
caso al area que se
considere necesario y
brindar asesoria del
caso.

Generar registro de
asesoria brindada o
elaborar informe.

/1 Los requerimientos seran analizados
conforme al marco legal vigente.

_ Adecuar y remitir
informe de asesoria.

[ b4

Fin

Paginaldel

D1

D2

1) Solicitud aprobada.
2) Solicitud rechazada.
3)Solicitud redirigida.

D3

D4

1) Solicitud de apoyo o asesoria.
2) Solicitud debida a hallazgos o sefialamientos en materia de seguridad y salud ocupacional.

1) Registro de realizacion de asesoria en formulario.
2) Informe de asesoria brindada.

1) Informe de asesorias adecuadas.
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NOMBRE DEL PROCESO: SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

L)

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

2.4. Nombre del procedimiento: Supervisar lineamientos técnicos de medicina del trabajo.

24.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Supervisar lineamientos técnicos de medicina del trabaijo.

Clasificacion

Cadigo

Verificar que los médicos del trabajo en los niveles locales cumplan con lo establecido en
la norma técnica de medicina del trabajo ISSS vigente y otras directrices giradas por la

IR Jefatura del Departamento de Salud del Trabajo y Medio Ambiente, asi como proponer
recomendaciones conforme a los hallazgos realizados durante la supervisiéon.
Alcance Lugares de frabajo dentro del ISSS.

Dueno / Lider

Jefatura del Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

técnico en salud

recolectada.

presentar informes

atencién con

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente

Norma técnica de

medicina del trabajo

ISSS. Elaborar

Cronograma de
. . cronograma de i Colaborador
ISSS. Directrices por - visitas a centros de .
visita para . técnico en salud I,

Jefatura SUDErVisidN atencion.

Departamento de P ’

Salud del Trabajo y

Medio Ambiente.
Colaborador Cronograma de Reollzo'r. . . Colaborador

e " supervision y Informacion e
técnico en salud visitas a centros de técnico en salud
. recolectar recolectada.
Il. atencion. . -, Il.
informacion.
IsTJfog\]/iesigg or Jefatura de

Colaborador ., Elaborary P P Departamento de

Informacion centro de

Salud del Trabajo

Il. de supervision. medicina del y I\/\e_dlo
. Ambiente.
frabajo.
Directores.
Jefatura del Informe de o
L Adecuar y remitir L
Departamento supervision por . Informe de Médicos del
. . el informe de -
Salud del Trabajo | centro de atencion hallazgos de trabajo local.
- - hallazgos de 0
y Medio con medicina del SUDEIVISIoN supervision.
Ambiente. frabajo. P ’ Autoridades
superiores.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control 1) Redlizar supervisidon y recolectar informacion.
COD: MNP -S -085 \ Version: 1.0 Aprobacién: Sept - 2016 Pag. 18 de 27
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO SALUD DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE

1) Cronograma de visitas a centros de atencion.

Documentos 2) Informe de supervisidn por centro de atencién con medicina del trabajo.
3) Informe de hallazgos de supervision.

Registros 1) Informacion recolectada.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Equipo informdtico (Computadora, proyector, etc.) Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).
Areas de trabajo ISSS. Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).
Personas

Jefatura Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

Colaborador Técnico de Salud 1 y I

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos

24.2. Normas del procedimiento

1.

El Departamento de Salud del Trabagjo y Medio Ambiente realizard las actividades de
supervision de los lugares de trabajo dentro del ISSS conforme a lo establecido en la Norma
Técnica de Medicina del Trabajo ISSS.
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2.4.3. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR LINEAMIENTOS TECNICOS DE MEDICINA DEL TRABAJO
Punto de Control N1
Conforme a
COLABORADOR Elaborar cronograma Realizar supervision informacion
TECNICO EN Inicio dedv;sellttaegcl%sncemros de los médicos del recolectada, elaborar
4 para trabajo y recolectar informes de
SALUD II realizar supervision. informacién en el nivel supervision de los
local. médicos del trabajo.
JEFATURA
DEPARTAMENTO Adecuar y remitir
SALUD DEL informe de hallazgos Fin
TRABAJO Y MEDIO de supervisién
AMBIENTE
—| D4 I
Paginalde 1
D1
1) Cronograma de visitas a centros de atencion.
D2
1) Informacién recolectada.
D3
1) Informe de supervision por centro de atencién con medicina del trabajo.
D4
1) Informe de hallazgos de supervision.
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2.5. Nombre del procedimiento: Brindar seguimiento de asesorias y supervision.

2.5.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO
Nombre Brindar seguimiento de asesoria y/o supervision.
Clasificacion Cadigo
Verificar que el personal en los niveles locales cumplan con lo establecido en la norma
. técnica de salud ocupacional y medicina del frabajo vigentes y proponer
Objetivo . . . .
recomendaciones conforme a los hallazgos realizados durante la asesoria y/o supervision,
en los casos que apligue.
Alcance Lugares de frabajo dentro del ISSS.
Dueno / Lider Jefatura del Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Comité local de E\:gligzzndiel
seguridad y salud progrs
. gestion de
ocupacional. -
prevencion de
Médico del nesgos . .
: ocupacionales. Analizar y priorizar | Informes,
trabajo. . ;
informes, evaluaciones y Colaborador
Informes de evaluaciones y supervisiones técnico en salud | y
Educadores en . . . .
salud inspecciones de supervisiones seleccionados Il.
’ enfidades brindadas. para seguimiento.
Y gubernamentales.
Instituciones
gubernamentales. .
Informes de asesoria
Empleador. brlndo.d.q y/o
supervision.
Informes, Programar el
Colaborador evaluaciones y seguimiento de Programaciéon de Colaborador
técnico en salud supervisiones asesorias y/o seguimiento de técnico en salud |
Ly ll. seleccionados para supervisiones que Casos. y L
seguimiento. apliguen.
Realizar Informacion
Colaborador Programacion de actividades de . Colaborador
. _ L recopilada en .
técnico en salud seguimiento de seguimiento de - técnico en salud |
. actividades de
Lyl CQsos. asesorias y/o L y Il
. seguimiento.
supervisiones.
L Jefatura del
Informacion Informe de
Colaborador . . . Departamento
. recopilada en Elaborar informe seguimiento de .
técnico en salud g L . Salud del Trabajo y
actividades de de seguimiento. asesorias y/o - -
Ly Il L s Medio Ambiente.
seguimiento. supervisiones.
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Comité local de
seguridad y salud
ocupacional.

Médico del

Jefatura del Informe de trabajo.

Departamento Informe de Adecuar y remitir seguimiento de

seguimiento de Educadores en

Salud del Trabajo . el informe de asesorias y/o

: asesorias y/o - L Salud.
y Medio . seguimiento. supervision
Ambiente SUpervisiones. aprobado .

. ) Enfidades
gubernamentales
solicitantes.
Empleador
interno.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control 1) No existen.

1) Informe de seguimiento de asesorias y/o supervision.

2) Programacién de seguimiento de casos.

Documentos 3) Evaluacion del programa de gestidn prevencion de riesgos ocupacionales.
4) Informes de inspecciones de entidades gubernamentales.

5) Informes de asesoria brindada y/o supervisidn aprobado.

Registros 1) Informacién recopilada en actividades de seguimiento.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Evaluacion del programa de gestién de prevencién

. ) Comité local de seguridad y salud ocupacional.
de riesgos ocupacionales.

Equipo informdtico (Computadora, proyector, etc.). Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).
Areas de trabajo ISSS. Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).
Personas

Jefatura Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

Colaborador Técnico de Salud 1 y i

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgo
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2.5.2. Normas del procedimiento
1.  El Departamento Salud del Trabagjo y Medio Ambiente recibird informes enviados por los
lugares de trabajo del ISSS con relacidon a medicina del frabajo y prevencion de riesgos

ocupacionales; asimismo, analizard los casos que ameriten seguimiento.

2.5.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: BRINDAR SEGUIMIENTO DE ASESORIAS Y/O SUPERVISIONES

Anall L. Programar seguimiento

nalizar y priorizar de acuerdo a las

COLABORADOR infor);n%& asesorias y/o Realizar actividades
TECNICO EN Inicio evaluaciones y ——»|  supervisiones que  ——P de seguimiento a la

supervisiones apliquen o por informes i
SALUD 1Y II t?rin vl ph programacion. /2
participantes. /1
D1 | [ D2

: /1 Los informes pueden ser emitidos por médicos del trabajo,
COLABORADOR Elaborar informe de Ministerio del Trabajo u otros que el marco legal determine.

. seguimiento de
TECNICO EN acuerdo a informacion

SALUD I Y II recopilada. /2 Se podran realizar visitas de campo u actividades a

distancia para realizar el seguimiento.

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO Adecuar y remitir el
DE SALUD DEL informe de Fin
TRABAJO Y MEDIO seguimiento.
AMBIENTE

—|D4|

Paginaldel

D1:

1) Evaluacion del programa de gestion de prevencion de riesgos ocupacionales.
2) Informes de inspecciones de entidades gubernamentales.

3) Informes de asesoria brindada y/o supervision.

D2:
1) Programacién de seguimiento de casos.

D3:
1) Informacién recopilada en actividades de seguimiento.

D4:
1) Informe de seguimiento de asesorias y/o supervision aprobado.
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2.6.1. Ficha del procedimiento

_ FICHATECNICADELPROCEDIMENIO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Realizar conferencia de medicina del frabajo.
Clasificacion Céddigo
Analizar y consensuar casos de medicina de trabagjo relativos a evaluaciones médico
Objetivo laborales, de exdmenes médicos pre empleo y otfros relativos a la especialidad; asi como
readlizar actividades educativas y comunicar directrices de la jefatura.
Alcance Lugares de trabajo dentro del ISSS y empresas afiliadas al ISSS.
Dueio / Lider Jefatura del Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Médicos del Casos clinicos y
trabagjo. otros relativos a la
especialidad de
Seccién dificil manejo en el Recibir y analizar
Reclutamiento y nivel local. Casos y/o
Seleccidén de solicitudes y Casos y solicitudes

Colaborador

Personal. Solicitud de solicitar aprobadas o .
., . técnico de salud Il.

reevaluacion de documentacion rechazadas.
Jefatura examen médico pre | complementaria
Departamento empleo. (si aplica).
Salud del Trabajo
y Medio Solicitud directa de
Ambiente. Jefatura.

Documentaciéon de

Agenda de casos y
los casos y - ..
g Recibir solicitudes para .

solicitudes L. Director local.

Colaborador documentaciony | abordar en
. aprobadas. .
técnico de salud preparar agenda conferencia. .
Médicos del

Il. L y convocar la .

Documentacidon tfrabagjo.

conferencia. Convocatoria de

complementaria (si .
conferencia.

aplica).
Médicos del Hoja de

frabajo. presentacion de
caso conferencia Médicos del

Agenda de casos y
solicitudes para

Colaborador Realizar de medicina del frabajo.
. abordar en . .
técnico de salud conferencia conferencia de frabajo.
Il. ) medicina del Colaborador
. frabajo. Hoja caso técnico de salud
Convocatoria de
Jefatura de : sospechoso de Il.
conferencia.
Departamento enfermedad
Salud del Trabajo profesional.
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y Medio
Ambiente.

Acta de cierre de
conferencia.

Colaborador
técnico de salud
Il.

Acta de cierre de
conferencia.

Elaborary enviar
archivo
electréonico de
acta de cierre de
conferencia.

Director local.

Médicos del

Archivo frabajo.

electrénico de

) Jefatura de
acta de cierre.

Departamento
Salud del Trabajo
y Medio
Ambiente.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control No existe.

Documentos

Solicitud de reevaluacién de examen médico pre empleo.
Solicitud directa de Jefatura.
Documentacion necesaria segin cada caso.
Agenda de conferencia.
Hoja caso sospechoso de enfermedad profesional.

Hoja de presentacién de caso conferencia de medicina del trabgjo.

DI =

Registros

Acta de cierre de conferencia.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Equipo informdtico (Computadora, proyector, etc.)

Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).

Areas de trabajo ISSS.

Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).

Personas

Jefatura Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente.

Colaborador Técnico de Salud |l.

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores
RIESGOS DEL PROCESO
Riesgo
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Normas del procedimiento

El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente coordinard reuniones, denominadas
conferencias de medicina del tfrabajo, para abordar y resolver de forma consensuada, casos
de medicina de trabajo de evaluaciones médico laborales, exdmenes médicos pre empleo y
otros relativos a la especialidad; asi como realizar actividades educativas y comunicar
directrices de la jefatura.

El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente analizard previaomente los casos y
solicitudes enviados, para lo que requerird la documentacion de respaldo que considere
pertinente para la discusion del mismo.

El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente elaborard una agenda para la
conferencia de medicina del trabajo; no obstante, si existieren casos fuera de dicha agenda,
su discusion serd sujeta a la aprobacion de la Jefatura del mencionado Departamento o su
delegado.

El Departamento Salud del Trabajo y Medio Ambiente registrard en acta todas las actividades
realizadas durante las conferencias; asimismo elaborard los documentos que respalden los
acuerdos tomados en cada caso o solicitud abordada en dicha conferencia.
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2.6.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONFERENCIA DE MEDICINA DEL TRABAJO

Analizar los casos con
base en criterio de Recibir
COLABORADOR médicos del trabajo, documentacion y
TECNICO EN Inicio solicitar ——P»| preparar agenday
SALUD II documentacion convocar la
necesaria y convocar conferencia.
conferencia

COLABORADOR Realizar conferencia Elaborar y enviar
TECNICO EN de medicina del [ —p» arc;g\t/;)deelzegg(r)rrg%oede Fin
SALUD Il trabajo. conferencia

e

Paginaldel

D1:
1) Solicitud de reevaluacion de examen médico pre empleo.
2) Solicitud directa de Jefatura

D2:
1) Documentacion necesaria segun cada caso.
2) Agenda de conferencia.

D3:
1) Hoja de presentacién de caso conferencia de medicina del trabajo.
2) Hoja caso sospechoso de enfermedad profesional.

D4:
1) Acta de cierre de conferencia
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