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CAPITULO I. 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
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Esta normativa ha sido disenada 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 esta normativa serd el patron 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 Gestion
de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante de la normativa y
deberdn ser incorporados a este documento. El Instituto tendrd asi una normativa completa y
permanentemente actualizada que servird como base para sus operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

o Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar de la normativa para consulta y andlisis del trabajo.

o El personal de nuevo ingreso deberd estudiar la normativa como parte de su induccién y
adiestramiento en el trabagjo.

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

o Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
de la misma, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar
en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.
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o El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.

3.  OBIJETIVOS DE LA NORMATIVA

La normativa ha sido disenada para lograr los objetivos siguientes:

o Servir de guia para la capacitaciéon y orientacion del personal involucrado 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.

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

4. 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 Conftrol Interno Art. 2
o Objetivos del Sistema de Control Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.
42,43, 44, 45
Definicidon de Politicas y Procedimientos de Autorizaciéon y Aprobacion Art. 46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Reqistros Art. 48, 49

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

. CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL ISSS (2019-2020). Clausula N° 60
5. VIGENCIA

El presente documento “Normativa para el otorgamiento de subsidio en concepto de cuidados
y supervision para los hijos de empleados del ISSS” 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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CAPITULO II. GENERALIDADES

1.

OBJETIVO ESPECIFICO

Definir los requisitos necesarios para poder obtener la prestacion en concepto de subsidio para
cuidados y supervision de hijos de empleados del ISSS.

2,

NORMAS GENERALES

Segun lo establecido en el Cldusula N° 60 del Contrato Colectivo de Trabajo del ISSS, la
prestacion para el desarrollo integral de los hijos de los trabajadores se otorgard mediante
un subsidio econdmico mensual de veinticinco délares de los Estados Unidos de América
($25.00), por cada hijo que cumpla con los requisitos establecidos en la presente
normativa.

En el caso que ambos padres sean empleados del Instituto, la prestacidon del subsidio en
concepto de cuidados y supervision para hijos de empleados del ISSS, serd otorgada
Unicamente a uno de ellos.

Tendrdn derecho a la prestacion todos los empleados activos y nombrados en plaza
permanente con jornada minima de cuatro horas, independientemente de su antigledad.

La prestacion mensual de subsidio en concepto de cuidados y supervisidon para hijos de
empleados del ISSS, es exclusiva para los hijos de los trabajadores del Instituto en edades
comprendidas entre las 16 semanas y hasta antes de cumplir los é anos; los cuales deben
estar dfiliados como beneficiarios en el Régimen General de Salud del Seguro Social
(Seccidn Aseguramiento) e inscritos en el registro de la Unidad de Recursos Humanos
(Seccion Administracion de Informacion de Personal).

En caso que la guarderia no aparezca en el listado autorizado por el Ministerio de
Educacioén, deberd presentar autorizaciéon de funcionamiento emitido por el Ministerio de
Educacion.

El empleado podrd realizar los tfrdmites de solicitud de subsidio en concepto de cuidados
y supervision para hijos de empleados en las dreas de Recursos Humanos de los centros de
atencién y en los centros de atencidon que no cuentan con dicha drea lo podrdn realizar
en la Administraciéon. Asi mismo, se podrd realizar en la Seccién Bienestar Laboral de la
Unidad de Recursos Humanos en la torre administrativa del ISSS.
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Cuando se solicita por primera vez la prestacion de subsidio en concepto de cuidados y
supervision para hijos de empleados del ISSS, el empleado deberd presentar la

docu
a)

b)
c)
d)

e)

f)

o)

mentacion siguiente por cada menor:

Formato completamente lleno “Solicitud de prestacion cldusula N° 60 (Desarrollo
integral de los hijos de los trabajadores del ISSS) (Form. 260205-021-06-19)" (Ver anexo
No. 1)

Carnet de empleado (Original para identificacion)

Documento Unico de Identidad Personal (Original para identificaciéon)

Partida de nacimiento del menor, en la que conste la paternidad o maternidad del
empleado solicitante y con vigencia minima de 1 ano (Original).

“Carta compromiso y obligacion de pago clausula 60 (desarrollo integral de los hijos
de los tfrabajadores del ISSS) (Form. 260205-022-06-19)" firmada (Ver anexo No. 2).
Constancia original de inscripcidén del menor en la guarderia, ésta debe contener
como minimo los datos siguientes: Nombre de la guarderia, firma vy sello, fecha de
inscripcion, nombre del menor, teléfono de contacto de la guarderia, horario de
atencién del menor.

Comprobante de pago de la guarderia con sello de cancelado (recibo o factura),
en original.

La Seccidon Bienestar Laboral de la Unidad de Recursos Humanos, dreas de Recursos
Humanos de los centros de atencién y la Administracién en los centros de atencién que no
cuentan con dicha drea son responsables de verificar:

Al momento de la Inscripcion:

a) Elempleado presente DUl y Carnet de Empleado en original.

b) Corroborar que el formulario “Solicitud de prestacion clausula N° 60 (Desarrollo
integral de los hijos de los trabajadores del ISSS) (Form. 260205-021-06-19)" esté
llenado con el nombre del empleado de acuerdo a DUl y el del hijo de acuerdo
a partida de nacimiento.

c) Que enla partida de nacimiento aparezca el nombre del empleado solicitante
como padre o madre del menor.

d) Que la constancia de la guarderia sea de acuerdo a lo establecido en el
numeral 6 inciso f.

e) Que esté completa y legible la documentacion presentada por el empleado.

f) Verificar la edad del menor de acuerdo a partida de nacimiento.

g) Autorizacion de funcionamiento emitido por el Ministerio de Educacién en caso

que la guarderia no aparezca en el listado autorizado por el Ministerio de
Educacion.
Al momento de la presentacion para pago del subsidio mensual:

a)  Verificar original de DUl 'y Carnet de Empleado solicitante para identificar si es el
empleado que ha solicitado la prestacion.

b) Losrecibos contengan sello de cancelado del banco.

c)  Verificar que el recibo corresponda al pago presentado.
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2. Anuadmente el empleado debe actualizar la “Solicitud de prestacion clausula N° 60
(Desarrollo integral de los hijos de los trabajadores del ISSS) (Form. 260205-021-06-19)"; asi
como, presentar la documentacion necesaria cuando existiera cambio de guarderia del
ano anterior o en el transcurso del mismo ano.

3. La prestacion se podrd denegar y/o suspender previo andlisis de la Seccion Bienestar
Laboral de la Unidad de Recursos Humanos, cuando se comprobare falsedad en la
informacion proporcionada, incumplimiento de la normativa y/o mal uso de la prestacion.

4.  De comprobarse falsedad en la informacion presentada, el tfrabajador deberd reintegrar
la cantidad recibida y perderd el derecho de la misma, sin perjuicio de la sancién
administrativa que amerite!.

5. En caso de suspension de la prestacion, la Seccién Bienestar Laboral notificard por escrito
al empleado especificando si ésta es temporal o indefinida y las causas que la originaron.

6. Se suspenderd el pago de la prestacion para aquellos empleados que cuenten con
licencia sin goce de salario igual o mayor a tres meses. No se pagard la prestacion de los
meses que incluya dicha licencia.

7. La Seccidén Bienestar Laborar dard de baja a la prestacion cuando el hijo del empleado
alcance la edad igual o mayor de seis anos.

8. Para solicitar la reinscripcidn del beneficio (en el caso que ha sido suspendido
temporalmente), el empleado solicitante deberd presentar nuevamente la
documentacién establecida en la Norma N° 6 en la Seccidn Bienestar Laboral de la Unidad
de Recursos Humanos o en las dreas de Recursos Humanos de los centros de atencién y los
centros de atencidbn que no cuentan con dicha drea lo podrdn redlizar en la
Administracion.

9.  Eltrédmite para el pago mensual de la prestacion en concepto de cuidados y supervision
para hijos de empleados del ISSS, podrd realizarlo en las dreas de Recursos Humanos de los
centros de atencidn o en la Administracidon en aquellos centros donde no se cuenta con
dicha drea. Estas dreas deberdn remitir el comprobante de pago de acuerdo al
calendario de pagos emitido por la seccidén remuneraciones.

10. Laresponsabilidad sobre el cuido y educacidén del menor es exclusiva de los padres y de
la institucion que éstos hayan seleccionado; por lo que cualquier insatisfacciéon o reclamo
del servicio recibido deberd ser tratada entre el padre y la institucion que brinda el servicio.

1 Se establecerdn sanciones de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo del ISSS.
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11.  Los casos no contemplados en esta normativa serdn analizados y resueltos por la Seccidn
Bienestar laboral de la Unidad de Recursos Humanos.

3. NORMAS ESPECIFICAS

1. La respuesta a toda solicitud presentada por un empleado del ISSS con respecto de
subsidio en concepto de cuidados y supervision para hijos de empleados, serd
proporcionada por la Seccién Bienestar Laboral.

2. Es responsabilidad de las dreas de Recursos Humanos de los centros de atencion o de la
Administracion en aquellos centros donde no se cuenta con dicha drea, el recibir la
documentacién para inscripcidén de la prestacion y del trdmite mensual de pago del
subsidio; ésta documentacién debe enviarla consolidada a la Seccién Bienestar Laboral
en los primeros tres dias hdbiles de cada mes.

3. La presentacion de los documentos para el pago mensual del subsidio podrd ser
efectuada por el interesado, presentando original de DUl y Carnet de Empleado solicitante
para identificarse.

4.  Una vez que el trabajador haya gestionado el pago del subsidio, éste se hard efectivo en
planilla de salario con depdsito a cuenta, de acuerdo a la programacion establecida por
la Seccidn Remuneraciones de la Unidad de Recursos Humanos.

5. Para los pagos mensuales del subsidio, deberd presentar en los primeros dos dias hdbiles
de cada mes, el original del comprobante de pago(s) con sello de cancelado (recibo, o
factura) en original junto con el nombre del empleado y su nUmero de carnet.

6. Unicamente se reconocerd el subsidio por el mes inmediato anterior o de dos meses atrds
como mdximo, de lo contrario no podrd tramitar la prestacion.

7. En caso de cambio de guarderia, serd responsabilidad del empleado el notificar vy
presentar la constancia de inscripcion de la nueva guarderia, en Seccidn Bienestar Laboral
de la Unidad de Recursos Humanos o en las dreas de Recursos Humanos de los centros de
atencion o en la Administracion en aquellos centros donde no se cuenta con dicha drea.

8.  La Seccion Bienestar Laboral solicitard al empleado la presentacion de solvencia de pago
de la guarderia al detectar inconsistencias en los recibos de pagos, de no presentarla se
suspenderd el pago del subsidio.

9. Encaso de cambio de guarderia al inicio del ano, deberd presentar solvencia de pago de
la guarderia que estudid el ano anterior (si se le pagaba el subsidio), en Seccidon Bienestar
Laboral de la Unidad de Recursos Humanos o en las dreas de Recursos Humanos de los
centros de atencidn o en la Administracidon en aquellos centros donde no se cuenta con
dicha drea.
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ANEXO 1: Solicitud de prestacién Clausula N° 60 Desarrollo integral de los hijos de los
trabajadores del ISSS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE PRESTACION CLAUSULA No 60
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS HIJOS DE LOS TRABAJADORES DEL ISSS

FECHA DE SOLICITUD

A- DATOS DEL EMPLEADO SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO SEGUN DUI N° DE EMPLEADO
LUGAR DE TRABAJO / DEPENDENCIA DUI
CARGO SEGUN FUNCIONES TELEFONO DE OFICINA / TRABAJO

B- DATOS DEL OTRO PROGENITOR / ADOPTANTE

NOMBRE COMPLETO LABORA ISSS DUl

SI NO
LUGAR DE TRABAJO / DEPENDENCIA NO. DE EMPLEADO ISSS
CARGO SEGUN FUNCIONES TEL EFONO DE OFICINA / TRABAJO

C- DATOS DEL MENOR
NOMBRE DEL HIJO(A) EDAD

FECHA DE NACIMIENTO (DD/MM/AA) NUM ERO DE CARNET DE BENEFICIARIO DEL SEGURO SOCIAL

D- DATOS DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL (CDI)
NOMBRE CDI TELEFONO CDI

DIRECCION CDI

Declaro bajo juramento que los datos contenidos en esta solicitud son verdaderos y de comprobarse falsedad de la
informacién me comprometo areintegrar las cantidades recibidas y a perder el derecho de la prestacién, sin perjuicio de
la sancién que amerite. Asi tambien autorizo para que puedan comprobar con el CDI la inscripcién y solvencia de los
pagos.

F

FIRMA DE EMPLEADO SOLICITANTE

E- PARA USO EXCLUSIVO DE LA SECCION BIENESTAR LABORAL
DOCUMENTACION REQUERIDA NOMBRE Y FIRMA DE ENCARGADO DE PRESTACION

1.- COPIA DEDUI (Si tiene modificacion al que I:l
tiene su expediente personal)

2-. PARTIDA DE NACIMIENTO I:l

I:l AUTIRIZADO (NOMBRE Y FIRMA DE JEFE) SELLO

4. CONSTANCIA DE INSCRIPCION A GUARDERIA

5. CONSTANCIA DE PAGO (Copias y Originales) I:l
(Recibo, Talonario, Factura, etc.)

Form. 260205-021-06-19
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ANEXO 2: Carta compromiso y obligacion de pago

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARTA COMPROMISO Y OBLIGACION DE PAGO
Clausula No. 60, DESARROLLO INTEGRAL DE LOS HIJOS DE LOS TRABAJADORES

Yo, (nombres y apellidos segun DUI), de __ anos de
edad, ., (profesién u oficio segun DUI), del domicilio de
(detallar ciudad donde reside segun
DUI), con Documento Unico de Identidad nUmero . NUmero de Identificacion
Tributaria (NIT) y NUmero de Empleado , Y por medio del
presente documento DECLARO:
Que me desempeno como . (detallar cargo dentro del Instituto) en
el/la (detallar nombre de Hospital, Unidad Médica,

Clinica Comunal, Divisién o Unidad a la que pertenece), del Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

Que conozco y acepto las condiciones y requisitos establecidos por el Instituto, para ser beneficiario del
subsidio en concepto de cuidados y supervision de hijos de los trabajadores, en edades comprendidas
entre las 16 SEMANAS y hasta antes de cumplir los SEIS ANOS de edad, para que reciban la atencion
necesaria a través de la educacion inicial, de acuerdo a lo establecido en la cldusula No. 60.-
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS HIJOS DE LOS TRABAJADORES, del Contrato Colectivo de Trabajo del ISSS.
Que de acuerdo a lo regulado en la Normativa para PARA EL OTORGAMIENTO DE SUSIDIO EN CONCEPTO
DE CUIDADOS Y SUPERVISION PARA HIJOS DE EMPLEADQOS DEL ISSS de la Seccién Bienestar Laboral de la
Unidad de Recursos Humanos, me obligo a cumplir con lo dispuesto en la misma y AUTORIZO desde ya all
Senor Tesorero del ISSS, para que de mi salario que devengo como empleado del Instituto, haga los
descuentos necesarios para cubrir la inversion hecha a mi favor en razén de la prestacién antes descrita,
y de cualquier otra remuneracién a que tuviere derecho en virtud del vinculo de trabajo que me une con
el Instituto, entendiéndose por remuneracién bonos, prima, aguinaldo, vacaciones y cualquier otro
concepto aungue no se nomine aqui; todo esto sin perjuicio de que me sean aplicadas las sanciones
correspondientes del Reglamento Interno de Trabajo, lo anterior, en caso de presentarse informacién falsa
por mi persona para obtener el derecho al goce de la prestacion.

En fe de lo anterior, frmo en San Salvador, a los dias del mes de del
ano dos mil

Firma:

Form. 260205-022-06-19
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