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Instituto Salvadoreno del Seguro Social

DEPENDENCIA: Unidad de Recursos Humanos

1.  INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon (MAO) es un documento técnico normativo de gestion
institucional, que fiene el propdsito de orientar al personal del Instituto en la ejecucion de
las labores asignadas a cada drea, asi como delimitar las responsabilidades, evitar
duplicidades, mejorar el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos del drea.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Definir la estructura organizativa, funciones, tramo de control, lineas de autoridad,
responsabilidad y coordinacion, para facilitar el funcionamiento administrativo del drea
organizativa del ISSS.

3. AMBITO DE APLICACION

Este manual serd utilizado en las dreas, que depende de la Unidad de Recursos Humanos.

4, RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de cada jefe y empleado de la Unidad de Recursos Humanos, cumplir
con lo establecido en este manual.

5. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

1. Toda actualizacion al presente manual, por la creacidén de nuevas dependencias o
funciones, serd realizada sélo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

2.  Las actualizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento Gestion de Calidad
Institucional, al recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que ampare dicho cambio.
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Instituto Salvadoreno del Seguro Social
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6. MARCO LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2014)

CAPITULO | Normas Relativas al Ambiente de Control.

Estructura Organizacional Art. 20, 21, 22.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia Art. 23, 24,
25.

CAPITULO Il Normas Relativas a las Actividades de Control.
Documentacidén, Actualizaciéon y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos Art. 43.

Acvuerdo Direcciéon General N° 2008-01-0026
Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,
modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2019-2232 NOV.
Propuesta de rediseno de la estructura organizativa del ISSS.
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7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
; UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Consejo Directivo

Direccion General

Subdirecciéon

| | Evaluacion para

—| Reclutamiento de
el Desarrollo de

General

Unidad de

Recursos

Humanos

Control y
Supervision de la
Gestion de
RR.IHH.

__________ | ————————_— e e o ——
| | |
| | |
L - |
|
Departamento Departamento |
Admision y Desarrollo |
Empleo Humano :
1 | !
|
|
. - |
Seccion Seccion |
1 Planificacién de — Capacitacion de |
Personal Personal :
|
|
Seccién Seccién |
|
|
|
|
|
|
|
|

Personal Personal
Seccién
| —| Administracion de | Seccion
Informacion de Bienestar Laboral
Personal —_———— -
Jefatura de
Seccién Seccion de Recursos
— . — B Humanos areas
Remuneraciones Género de Salud,
UPISSS
Coordinacion
Acuerdo de Consejo Directivo N° 2019-2232.NOV. Fuente: Departamento Gestion de Calidad Institucional
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Instituto Salvadoreno del Seguro Social

~f£ DEPENDENCIA: Unidad de Recursos Humanos

8. LINEAS DE AUTORIDAD Y TRAMO DE CONTROL

1.0 Unidad Recursos Humanos.

1.0.1 Control y Supervision de la Gestidon de Recursos Humanos

1.0.2 Departamento Admision y Empleo.

1.0.2.1 Seccién Planificacion de Personal.

1.0.2.2 Seccién Reclutamiento de Personal.

1.0.2.3 Seccidon Administracidon de Informacidon de Personal.

1.0.2.4 Seccidn Remuneraciones.

1.0.3 Departamento Desarrollo Humano.

1.0.3.1 Seccioén Capacitacion de Personal.

1.0.3.2 Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal.

1.0.3.3 Seccidn Bienestar Laboral.

1.0.3.4 Seccion de Género.

1.0.4 Jefatura de Recursos Humanos Areas de Salud y UPISSS. (Relacion de
Coordinacion)
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9.
A.

DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Nombre de la dependencia: Unidad de Recursos Humanos!.

Depende de: Direccidén general.

Objetivo: Contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Instituto, a través de la gestion
de los recursos humanos, elaborando e implantando politicas que aseguren la
contratacion de personal iddneo, el desarrollo de los trabajadores y condiciones laborales
para la prestacion de servicios humanizados y con calidad, ftomando siempre en cuenta
la vision Institucional.

Descripcion de Funciones:

1.

1.

Planificar estratégicamente los recursos humanos del Instituto a nivel nacional, velando
por la provision y distribucion idonea del personal, de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Conftrolar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Unidad de Recursos
Humanos.

Dirigir estratégicamente la administracion del Sistema Escalafonario y recurso humano
a nivel institucional.

Dirigir estratégicamente los procesos de pago de salarios y prestaciones al personal.

Dirigir estratégicamente los programas de evaluacion y capacitacidon del recurso
humano del Instituto.

Dirigir estratégicamente el otorgamiento de prestaciones sociales y culturales a los
empleados del Instituto.

Dirigir el fortalecimiento de las relaciones laborales en el ISSS, mediante la integracion
de diferentes agentes de intervencién en todos los niveles de la organizacion.

Coordinar el establecimiento de programas estratégicos institucionales enfocados a
mejorar el clima y la cultura institucional.

Acatar las disposiciones legales emanadas de los organismos contralores, relativas al
drea de recursos humanos.

Planear y definir con las jefaturas involucradas mecanismos de coordinacion, para la
gestion y administracion del personal de las dreas de recursos humanos que se
encuentran desconcentfradas a nivel nacional; para lograr resultados oportunos y de
calidad.

Dirigir y controlar el funcionamiento de las dreas, de recursos humanos implementando
mejoras cuando sea requerido para obtener resultados eficientes.

! Las dependencias que conforman la Unidad tendrdn relacién de coordinacion con la jefatura de Recursos Humanos de las
dreas de Salud y la Unidad de Pensiones en lo correspondiente a la gestiéon del proceso de recursos humanos.
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Nombre de la dependencia: Control y Supervision de la Gestion de Recurso Humano.

Depende de: Unidad de Recursos Humanos.

Obijetivo: Conftrolar y supervisar la gestion y ejecuciéon correcta de los procesos de recursos
humanos del Instituto, velando por la eficiencia y calidad a fin de lograr los resultados
esperados que contribuyan al desarrollo de las actividades planificadas.

Descripcion de Funciones:

1.

Establecer la metodologia para la elaboracién, revision y actualizacién de las politicas
y procesos de la gestidon de recursos humanos con la participacion de las jefaturas de
las dreas de recursos humanos de los niveles locales.

Establecer la metodologia de seguimiento al cumplimiento de procesos, normativa y
verificacion de la redlizacién de los mismos; asi como de recomendaciones
efectuadas.

Establecer, monitorear y evaluar los indicadores de gestion de los procesos de recursos
humanos, asi como del presupuesto de la Unidad.

Implementar ajustes y correcciones sobre la gestion de procesos.
Disenar la metodologia e indicadores de seguimiento de proyectos.
Coordinar y atender los requerimientos de organismo y usuarios externos.

Coordinar y elaborar informes sobre requerimientos de entes fiscalizadores.
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Instituto Salvadoreno del Seguro Social
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C. Nombre de la dependencia: Departamento Admision y Empleo.
Depende de: Unidad de Recursos Humanos.

Objetivo: Administrar el recurso rumano del Instituto de forma eficaz y eficiente, a fin de
proveer ala organizacion del recurso idéneo, asi como velar por la correcta administracion
del sistema Escalafonario, cumpliendo con los objetivos y lineamientos institucionales.

Descripcion de Funciones:

1. Dirigir y coordinar la planificacién de los recursos humanos del Instituto a nivel nacional.

2. Dirigir y controlar los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal y la
administracién de Expedientes Personales a nivel institucional.

3. Dirigir y controlar los trdmites de movimientos de personal a nivel institucional bajo las
normativas y leyes vigentes.

4. Dirigir y controlar la correcta administracion del Sistema Escalafonario.
5. Dirigir y controlar la elaboracion del anteproyecto de plazas institucional.

6. Supervisar y controlar los procesos de emision de planillas de pago de salarios,
prestaciones institucionales y otras.

COD: MAO-A-009 Version: 6.0 Aprobacién: Enero-2020 P&g. 10 de 23




Instituto Salvadoreno del Seguro Social
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D. Nombre de la dependencia: Seccion Planificaciéon de Personal.
Depende de: Departamento Admisién y Empleo.

Obijetivo: Velar por la efectiva administracion del Sistema Salarial y planificar la plantilla de
personal del ISSS, tomando en cuenta las necesidades de personal y de plazas destinadas
para el funcionamiento y para proyectos nuevos, encaminados a contribuir con los

objetivos institucionales.
Descripcion de Funciones:

1. Definir y actualizar la plantilla de personal.

2. Efectuarla investigacion y andlisis de plazas.

3. Evaluar plazas para proyectos nuevos.

4. Efectuar andlisis de puestos para su creacidon, modificacion o eliminacién.
5. Redlizar estudios para la reclasificacion de puestos.

6. Efectuar andlisis para el ordenamiento escalafonario y cambios automdticos para
empleados a nivel institucional.

7. Actudlizar los instrumentos del Sistema Escalafonario (Manual de Clasificacion de
Puestos, Manual de Descripcion de Puestos, Tabuladores Salariales, Reglamentos y
otros).
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D. Nombre de la dependencia: Seccidén Reclutamiento de Personal.
Depende de: Departamento Admisién y Empleo.

Objetivo: Atraer suficientes candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de
Seleccion a nivel institucional y disponer de una bolsa de trabajo conformada por personal
idéneo, para cumplir oportunamente con las necesidades de personal en el ISSS.

Descripcion de Funciones:

1. Realizar el proceso para el reclutamiento y seleccién de candidatos para la bolsa de
oferentes.

2. Evaluar los candidatos externos e internos que puedan formar parte de la bolsa
institucional.

3. Realizar el proceso de entrevistas a candidatos para nuevo ingreso o promocion
interna.

4. Analizar los resultados de evaluaciones y emision de informe final de candidatos.

5. Efectuar el reclutamiento y dotacion de estudiantes de servicio social de la Torre
Administrativa.
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Nombre de la dependencia: Seccién Administracion de la Informacién de Personal.

Depende de: Departamento Admision y Empleo.

Objetivo: Efectuar de manera organizada la efectiva ejecucion de los procesos y
procedimientos referentes al registro y control de los diferentes movimientos y acciones de
personal, asi como custodiar toda la informacién relacionada al trabajador desde su
ingreso hasta su retiro de la Institucion.

Descripcion de Funciones:

1.

2.

10.

11

12.

Formular y controlar el Presupuesto de Plazas.
Revisar, analizar y ejecutar los nombramientos de personal.

Consolidar informacién relacionada a nombramientos, para ser presentada a Consejo
Directivo.

Elaborar informes relacionados a movimientos de personal, a solicitud de diversas
instancias.

Emitir y reponer el carné de empleados.
Administrar y custodiar los expedientes de empleados.
Emitir el historial laboral de empleados activos y pasivos.

Registrar, gestionar y controlar diferentes trdmites administrativos de personal como:
bajas, licencias, tfraslados, permutas, fraccionamiento de horas y otras.

Mantener actualizado el Inventario de Recursos Humanos.

Emitir Constancias varias.

. Controlar, activar y realizar modificaciones en las plazas.

Generar récord de interinatos.

. Notificar tanto al empleado obligado a presentar declaracién patrimonial y a la

Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia.

. Realizar cambios de centros de costo en las plazas por traslados de personal.
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F.

Nombre de la dependencia: Seccidn Remuneraciones.

Depende de: Departamento Admisién y Empleo.

Objetivo: Cumplir oportuna y eficientemente con el pago de sueldos y ofras
remuneraciones al personal, asi como administrar el sistema de asistencia a nivel
Institucional y proceder a tramitar las retenciones y los descuentos correspondientes,
conforme a las politicas establecidas por el Instituto y las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Descripcion de Funciones:

1.

Realizar el trdmite para el pago de horas extras.
Generar las planillas de riesgos comunes y previsionales.

Generar las planillas para el pago de salarios y prestaciones econdmicas a los
trabajadores del Instituto  (Alimentacidon y Transporte, Bonificacion al Mérito,
Vacaciones, Prima Especial y Aguinaldo).

Efectuar el frédmite para descuentos en planillas.

Registrar y controlar los movimientos por vacaciones.

Emitir las solvencias y constancias varias.

Administrar el sistema de control de asistencia.

Generar la planilla para el pago de la prestacion de lentes y guarderia.

Registrar las inasistencias, llegadas tarde, salidas temprano y abandono de labores del
personal a nivel institucional.

. Generar planillas por atencidén médica asistencial y por procedimientos médico

quirdrgicos, diagndsticos y terapéuticos.
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G. Nombre de la dependencia: Departamento Desarrollo Humano.
Depende de: Unidad de Recursos Humanos.

Obijetivo: Coordinar y dirigir el diseno e implementacion de programas estratégicos de
evaluacién, capacitacion, desarrollo del recurso humano y controlar las prestaciones, con
el fin de conftribuir a fortalecer y desarrollar las competencias del personal y la
humanizacién de la salud, asi como la cultura y clima organizacional, con el fin de lograr
mayor eficiencia y calidad en la atencién de los usuarios.

Descripcion de Funciones:
1. Conftrolar las prestaciones sociales, culturales y deportivas al Personal del ISSS.

2. Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion para el personal del ISSS.

3. Dirigir y supervisar la ejecucion de planes que promuevan el mejoramiento del clima
laboral.

4. Dirigir y controlar el proceso de evaluacién del desempeno del personal a nivel
Institucional.

5. Dirigir el diseno e implementacién de programas y procesos que contribuyan a
humanizar y mantener buenas relaciones laborales en el Instituto.

6. Dirigir la realizacién de diagndsticos de clima, cultura y de intervencién de la relacién
laboral.
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H. Nombre de la dependencia: Seccién Capacitacién de Personal.
Depende de: Departamento Desarrollo Humano.

Objetivo: Promover el desarrollo del trabajador dentro de la Institucion, propiciando vy
fortaleciendo de manera integral sus competencias a través del diseno, coordinaciéon y
ejecucion del plan de capacitacion del personal con el fin de facilitar la adaptacion,
humanizacion y el desempeno del trabajador en su puesto de trabajo.

Descripcion de Funciones:

1. Readlizar la inducciéon de los empleados.

2. Elaborar diagndsticos de necesidades de capacitacion.

3. Realizar la planificacion, gestion, ejecucion y desarrollo de capacitaciones.

4. Realizar la logistica del frdmite de becas.

o

Disenar y ejecutar programas de desarrollo humano y humanizacion.
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I Nombre de la dependencia: Seccidn Evaluaciéon para el Desarrollo del Personal.
Depende de: Departamento Desarrollo Humano.

Obijetivo: Planificar, dirigir y controlar la efectiva ejecuciéon de los procesos de evaluacion
del mérito personal y evaluacion de personal interino a nivel institucional, proporcionando
las herramientas técnicas, guia y apoyo necesario para la aplicacion de las mismas, asi
como redlizar diagndsticos de Clima y Cultura organizacional y generar informacion
importante para la toma de decisiones enfocadas al desarrollo humano y profesional de
los tfrabajadores y de la Institucion.

Descripcion de Funciones:

1. Disenar la metodologia de evaluacion del mérito y evaluaciéon de interinos.

2. Administrar la informacion de los resultados obtenidos de las evaluaciones y asistencia
técnica a nivel nacional.

3. Ejecutar el proceso de evaluacion del mérito personal.

4. Ejecutar el proceso de evaluacion de interinos de la Administracion Superior y Ia Unidad
de Recursos Humanos.

5. Redlizar la evaluacion del clima y cultura laboral.

6. Evaluarla formacion y capacitacion del personal.
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J. Nombre de la dependencia: Seccidon Bienestar Laboral.
Depende de: Departamento Desarrollo Humano.

Objetivo: Planificar, coordinar y controlar acciones encaminadas al fortalecimiento de las
relaciones laborales en el Instituto y al bienestar del trabajador, asi como administrar y
coordinar las actividades relativas a la acreditacion y entrega de prestaciones sociales y
econdmicas al personal.

Descripcion de Funciones:

1. Gestionar y calcular las prestaciones de calzado, tela y prendas de vestir para
uniformes.

2. Redlizar la gestion de los beneficios para empleados.

3. Implementar programas de motivacion y recreacion para los trabajadores y su grupo
familiar que contribuyan a mejorar el clima laboral.

4. Realizar estudios de intervencion de relaciones laborales y darles seguimiento.

5. Atender quejas, reclamos y conflictos de indole laboral presentados por los
trabajadores.

6. Realizar las gestiones de facilidades para despensa familiar.
7. Gestionar el pago de subsidios para la compra de lentes y guarderia.
8. Realizar el cdiculo para el pago de seguro de vida y ayuda en caso de muerte.

9. Analizar y realizar informes para el reingreso de ex trabajadores del Instituto.
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K.

Nombre de la dependencia: Seccion de Género.

Depende de: Departamento Desarrollo Humano.

Objetivo: Planificar, dirigir y controlar la aplicacion de la politica de equidad de género y
el enfoque de derechos humanos, en las diferentes dependencias del Instituto a nivel
nacional mediante asistencia técnica, seguimiento y evaluacion de las acciones que se
implementen.

Descripcion de Funciones:

. Disenar y operar politicas y estrategias institucionales a favor de una nueva cultura de

Equidad de Género, incorporando el enfoque de derechos humanos e inclusion,
mediante programas de capacitacion permanente a nivel del ISSS, en coordinacion
con la Seccion Capacitacion de Personal de la Unidad de Recursos Humanos y
divulgacién a usuarios a través de los medios internos de informacion y comunicacién
que se poseen.

Coordinar, dar seguimiento y realizar la evaluacién de los resultados de la implantacion
de la politica de equidad de género, y ofras politicas o instrumentos destinados a
incorporar el enfoque de derechos humanos mediante mecanismos disenados para su
verificacion en las diferentes dependencias institucionales.

. Establecer en coordinacion con el Departamento Gestion de Calidad Institucional y

Planificacion y Regulaciéon Técnica en Salud: normas, procedimientos y metodologias
para la integracion del Enfoque de Equidad de Género en la provision de los servicios
de salud que presta el ISSS en fodos sus niveles.

Investigar, brindar asistencia técnica y metodoldgica sobre la aplicacién del Enfoque
de Equidad de Género y enfoque de derechos humanos, en procesos de planificacién
institucional y seguridad, cuando sea requerido.

Dirigir en coordinaciéon con el Departamento de Investigacién y Docencia en Salud,
procesos de capacitacion en aspectos bdsicos de género, dimensiones de género en
salud, salud sexual y reproductiva, legislacion y presupuesto con Enfoque de Equidad
de Género e inclusion social al personal médico y administrativo del ISSS.

. Vigilar en coordinacién con las dependencias competentes, el cumplimiento de las

Leyes relacionadas con la defensa y promocion de los Derechos de las Mujeres y el Plan
Nacional de Igualdad Sustantiva, asi como la Politica Nacional de las Mujeres,
especialmente en lo concerniente a salud y seguridad social y a la Politica Nacional de
Salud Sexual y Salud Reproductiva.
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7. Coordinar con el Departamento de Cooperacién Externa, convenios y/o acuerdos de
cooperacion con agentes nacionales e internacionales para la incorporacion del
Enfoque de Equidad de Género y Derechos Humanos a fravés de la estrategia de
informacion, sensibilizacion y comunicacion.

8. Elaborar y actualizar la Politica de Equidad de Género institucional

9. Atender quejas, reclamos y conflictos derivados de la aplicacion de la Politica de
Equidad de Género y el enfoque de derechos humanos, asi como Leyes relacionadas
con la defensa y promociéon de los Derechos de las Mujeres.
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FUNCIONES DE APLICACION EN TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
funcionamiento de las dependencias.

Establecer planes de mitigacion de riesgos y de confingencia asociados a la
dependencia.

Fomentar la capacitacion del personal del drea en coordinaciéon con la Unidad de
Recursos Humanos.

Establecer indicadores claves de desempeno, monitorearlos continuamente vy
mejorar el rendimiento con base al objetivo del drea.

Formular y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria y evaluacion del Plan
Anual de Trabagjo.

Promover el uso racional de los recursos financieros, humanos y de infraestructuras
en la ejecucién de las actividades.

Gestionar y dar solucidon a los hallazgos de auditorias internas y externas, asi como
establecer medidas correctivas/preventivas.

Realizar las actividades delegadas por las Autoridades Superiores dentro de la
gestion cotidiana y en situaciones de emergencia nacional o Institucional.

Asistir a reuniones cuando sea convocado por las Autoridades y jefaturas del ISSS,
promoviendo la coordinacién con las diferentes dependencias para el logro de los
objetivos institucionales.
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