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CAPITULO I. GENERALIDADES
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 del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos, los cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucion con la
mayor fidelidad en todo momento.

Este ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado para
su actualizacion. 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 documento 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 de Gestion de Calidad Institucional.

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

2  USO Y ACTUALIZACION
a) Este documento normativo es de aplicacién interna al proceso descrito.

b) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

c) Elpersonal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccidn
y adiestramiento en el frabajo.

d) 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 documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestion de Calidad Institucional,

| COD:MNP-A-036 | Version:40 |  Aprobacién: Agosto 2021 | P&g. 5 de 54




555

NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRAR INFORMACION DE PERSONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

f)

3

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.

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 pdgina web Institucional.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

4

Servir de guia para la capacitacion y orientacién del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos 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.

MARCO LEGAL

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la Institucién,
el cual se detalla a contfinuacion:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

4 CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizacién y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos
Arts. 42, 43, 44, 45
o Definicidon de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobaciéon Arts. 46,
47
o Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Arts. 48 y 49
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CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

e OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

v

LEY SOBRE EL ENRIQUECIMIENTO ILICITO DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE
o CldusulaNo 12, 16, 17 y 38

NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE INCAPACIDADES TEMPORALES.

INSTRUCTIVO PARA EL PERMISO OFICIAL DEL PERSONAL MEDICO, TECNICO O
ADMINISTRATIVO QUE LABORA EN AMBAS INSTITUCIONES PARA ASISTIR A
CAPACITACIONES, REUNIONES U OTRAS DE IGUAL NATURALEZA (DICIEMBRE 2004).

INSTRUCTIVO DE BECAS

o Unidad Técnica Normativa
Division de Recursos Humanos
Noviembre 2006.

ACUERDO DIRECCION GENERAL NO. 2008-01-0026

e Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos
creados, modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo
Institucional.

ACUERDO DIRECCION GENERAL NO. 2004-12-0916
e Normativa para Asistencia a Seminarios y Congresos para el personal del ISSS.

5 VIGENCIA

El presente “Manual de Normas y Procedimientos Administrar Informacién de Personal” entrard
en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a fodos los documentos afines
que han sido elaborados previamente.
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6 FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Administrar informacién de personal.
Administrar el presupuesto de plazas, framitar los diferentes movimientos de personal a nivel nacional, y
Obiefivo mantener actualizado el inventario de recursos humanos, a fravés de una buena gestién de los
) procedimientos de control interno, con el propdsito de agilizar los diferentes trdmites y/o movimientos del
personal.
Desde la creacion del presupuesto de plazas hasta la aprobacién de los diferentes movimientos derivados
Alcance . e
en los nombramientos de todo el personal de la institucion.
_ . . Jefe de Seccién Administracion de Informacién de Personal / Areas de Recursos Humanos de los centros
Dueno / Propietario .
de atencioén.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
— Lineamientos para la _ Informes de

formulacion del
presupuesto de
plazas

— Programacién de

formulacion del
presupuesto de

Realizar formulacion de plazas - Departamento de

— Departamento de

— Direccién General
— Consejo Directivo

Direccién General o
Consejo Directivo,
con el total de
plazas a crear

Crear
ejecucion

plazas en

Propuestas de
nombramiento
Digitadas

Presupuesto 2. presupuesto de plazas — Documentos anexos Presupuesto
actividades para la -
- — Archivos (CD) del
formulacién del
presupuesto de
presupuesto de
plazas
plazas
— Acuerdo de .
— Sistema de

Informaciéon de
Recursos Humanos
Institucional (SIRHI)

— Dependencia
solicitante

Solicitud de
modificacion de
plazas o
fraccionamiento de
horas médico

Modificar plazas por
fusiéon o
fraccionamiento de
horas médico

Fusién de horas
médico o plaza
Fraccionamiento de
horas médico

— Centro de atenciéon

— Dependencia
solicitante

Solicitud de
activaciéon o
asignacién de plaza.

Activar o asignar plazas
(vacantes por bagja o
disponibilidad)

Control de
asignacién de plaza
(aprobado)
Formulario de
asignaciéon de
plaza(aprobado)

— Dependencia
solicitante

— Técnico de Recursos
Humanos

— Dependencia
solicitante

Nombramientos
Conftratos

Notas de suspensiéon
de nombramiento

Tramitar
nombramientos y
contratos

Reporte de
nombramientos y
contratos interinos

Reporte de
nombramientos y
confratos
permanente
firmados por
empleados

Archivo de personal
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Control de registro
de nombramientos y
contratos

Nombramientos y
contratos

— Dependencia

permanente (para solicitante
firmal)
Licencias Reportes de sin
Certificados de efecto
— Dependencia Incapacidad Reportes licencias sin
solicitante Temporal goce de sueldo
Boletin de remision Tramitar  licencias e Reportes - Seccién
Documentos anexos | incapacidades suspensiones Remuneraciones

— Recibir de Seccion
Remuneraciones

Cuadro con
modificaciones
realizadas en planilla
de pago.

Reporte de licencias
sin goce de sueldo y
descuentos
manuales

Notificacién de

folios del expediente
personal

archivados en
expediente personal

Redlizar acciones de cambio de accién — Dependencia
Acuerdo personal (traslados, de Fer(sjonol solicitante
o Anteproyecto de permutas, cambios de [— oo ac0 .
— Direccién General . Copia del cambio
acuerdo nombramiento e - . |
Solicitud e o laboral de acciéon dg — Expediente persona
ermpcio abora personal realizado
femporal) Descuentos fijos — Seccién
verificados Remuneraciones
Carnet emitido - Empleado
institucional
- Empleado Solicitud para Emitir carnet de iﬂﬁ;guod de camet — Archivo local
institucional emision de carnet empleados
Control de enfrega ..
de carnet emitido — Técnico de Recursos
- Humanos
Recibo cancelado
Propuesta de
. nombramientos .
— Dependencia L Expediente personal .
e (inicial) — Archivo de personal
solicitante Documentos conformado
adjuntos
- Empleado Solicitud de Crear, custodiar, Préstamo de — Empleado
- ia?giggencms préstamo o actualizar y afender | expediente o - afgiggenuos
. certificaciéon de prestamos de entrega de .
~ Dependencias expediente dient d cerfificacién - Dependencias
externas P expeaientes € externas
Documentos para personal Registro de
alimentar documentos a ser
— Dependencia expediente personal archivados _ Archivo de persondl
solicitante Solicitud de retiro de Documentos P

— Direccién General

Marginado
Solicitud de nota de
respuesta

Proporcionar respuesta
a casos solicitados a
través de Direccion
General

Nota de respuesta
firmada
Libro de control de
enfrega

— Dependencia o
persona solicitante
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CONTROL DEL PROCESO

Puntos de control

Procedimiento Realizar formulacién de presupuesto de plazas
N/A

Procedimiento Crear plazas en ejecucion
N/A

Procedimiento Modificar plazas por fusidon o fraccionamiento de horas médico
. 1 Verificar que el requerimiento se refiera a un fraccionamiento.

. 2 Verificar que corresponda a puestos del drea de salud.

. 3 Verificar que el fraccionamiento de plazas sea de forma permanente.

. 4 Verificar los motivos por los cuales se tenga que fraccionar una plaza.

. 5 Verificar que el fraccionamiento haya sido tramitado y autorizado.

. 6 Verificar el requerimiento se refiera a una fusién de plazas.

. 7 Verificar las razones por las cuales se solicita una fusion de plazas.

ZzZZZZZZZ

Procedimiento Activar o asignar plazas (vacantes por baja o disponibilidad)

N. 1 Verificar la causa que origina la activacién o asignacion de la plaza y la informacién de respaldo
correspondiente.

N. 7 Verificar el periodo de activacién de la plaza para nombrar al recurso en forma permanente.

Procedimiento Tramitar nombramientos y contratos

N. 1 Verificar que los movimientos se encuentren registrados en el formato oficial, sin ningun tipo de
alteraciéon y con la firma de la jefatura correspondiente.

N. 2 Verificar que el movimiento se haya registrado en el formato correspondiente al tipo de plaza a otorgar,
ya sed por contrato o ley de salarios.

N. 3 Verificar que los movimientos se realicen dentro de las fechas establecidas en el calendario de pagos.
N. 4 Verificar que cada movimientos presenten la documentacion de respaldo correspondiente, caso
contrario serd devuelto a su origen.

N. 5 Analizar que la documentacién que respalda al movimiento contenga los requisitos necesarios para el
frdmite correspondiente.

N. 14 Verificar que la informacién registrada esté de acorde al contenido de la propuesta original, previa
autorizaciéon de Consejo Directivo y Administracion superior.

N. 15 Verificar que la informacién registrada en el sistema coincida con las propuestas originales.

Procedimiento Tramitar licencias e incapacidades

N. 1 Verificar que las diferentes dependencias envien las licencias e incapacidades del personal bajo su
cargo debidamente autorizadas, garantizando que la informacidn contenida en las mismas sea correcta.
N. 2 Verificar que cada licencia o incapacidad que se reciba, se encuentre debidamente registrada en el
medio de confrol establecido.

N. 3 Verificar que las licencias e incapacidades, sean framitadas dentro del periodo de tiempo establecido
en el calendario de pagos del mes que corresponda.

N. 12 Verificar todo tramite de licencia o incapacidad tramitado extempordneamente, anexen la nota de
justificacién tardia.

N. 13 Verificar que toda documentacion de respaldo emitida en el extranjero, se encuentre dentro de los
limites de legalidad correspondiente.

Procedimiento Readlizar acciones de personal (fraslados, permutas, cambios de nombramiento e
interrupcién laboral temporal)

N. 1 Verificar que el movimiento solicitado tengan el mismo cargo seguin funciones y clase, segin la
informacion del sistema.

Procedimiento Emitir carnet de empleados

N. 1 Comprobar la informacion para la emisién del carnet segun los registros del sistema y la autorizacion
correspondiente.

N. 2 Verificar que previo a realizar el cambio de informacién, el empleado haya solicitado los cambios
detallados en su hoja de vida con los documentos que lo respaldan.

Procedimiento Crear, custodiar, actualizar y atender prestamos de expedientes de personal
N. 5 Verificar que el personal autorizado sea el que se presente a consultar los expedientes.
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N. 6 Verificar que el personal autorizado sea el que readliza la lectura de los expedientes fuera de las
instalaciones del archivo.

N. 7 Verificar las solicitudes para obtener fotocopias de documentos.

N. 13 Verificar la recepcién oportuna de la documentacién permitida en el expediente personal.

Procedimiento Proporcionar respuestas a casos solicitados a través de direccion general
N. 1 Analizar requerimiento y emitir respuesta segun lo solicitado.

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Realizar formulacién de presupuesto de plazas
R 1: Informes de formulacién del presupuesto de plazas.

R 2: Archivos (CD) del presupuesto de plazas.

R 3: Documentos anexos.

Procedimiento Crear plazas en ejecucion
R 1: Propuestas de nombramiento Digitadas.

Procedimiento Modificar plazas por fusidn o fraccionamiento de horas médico
R 1: Fusidén de horas médico o plaza.
R 2: Fraccionamiento de horas médico.

Procedimiento Activar o asignar plazas (vacantes por baja o disponibilidad)
R 1: Control de asignaciéon de plaza (aprobado).
R 2: Formulario de asignacion de plaza (aprobado).

Procedimiento Tramitar nombramientos y contratos

R 1: Reporte de nombramientos y contfratos interinos.

R 2: Reporte de nombramientos y contratos permanente firmados por empleados.
R 3: Control de registro de nombramientos y contratos.

Procedimiento Tramitar licencias e incapacidades
R 1: Reportes de sin efecto.

Registros R 2: Reportes licencias sin goce de sueldo.

R 3: Reportes suspensiones.

R 4: Reporte de licencias sin goce de sueldo y descuentos manuales.

Procedimiento Redlizar acciones de personal (iraslados, permutas, cambios de nombramiento e
interrupcion laboral temporal)

R 1: Notificacidon de cambio de accién de personal realizado.

R 2: Copia del cambio de accién de personal realizado.

R 3: Descuentos fijos verificados.

Procedimiento Emitir carnet de empleados
R 1: Control de entrega de carnet emitido.
R 4: Recibo cancelado.

Procedimiento Crear, custodiar, actualizar y atender prestamos de expedientes de personal
R 1: Expediente personal conformado.
R 2: Préstamo de expediente o entrega de certificacion.

R 3: Registro de documentos a ser archivados.
R 4: Documentos archivados en expediente personal.

Procedimiento Proporcionar respuestas a casos solicitados a través de direccion general
R 1: Nota de respuesta firmada.
R 2: Libro de control de entrega.

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Realizar formulacién de presupuesto de plazas
D 1: Lineamientos para la formulacién del presupuesto de plazas.
Documentos D 2: Programacién de actividades para la formulacion del presupuesto de plazas.

Procedimiento Crear plazas en ejecucion
D 1: Acuerdo de Direccién General o Consejo Directivo, con el total de plazas a crear.
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Procedimiento Modificar plazas por fusién o fraccionamiento de horas médico
D 1: Requerimiento para modificacion de plazas por fusién o fraccionamiento de horas médico.

Procedimiento Activar o asignar plazas (vacantes por baja o disponibilidad)
D 1: Solicitud de activacién o asignacién de plaza.

D 1: Nombramientos.
D 2: Contratos.

Procedimiento Tramitar nombramientos y contratos

D 3: Notas de suspension de nombramiento.

D 1: Licencias.

D 3: Boletin de remision.
D 4: Documentos anexos.

Procedimiento Tramitar licencias e incapacidades

D 2: Certificados de Incapacidad Temporal.

D 5: Cuadro con modificaciones realizadas en planilla de pago.

interrupcion laboral temporal)

D 1: Acuerdo de Direccién General.

D 2: Anteproyecto de acuerdo.

D 3: Solicitud del movimiento a realizar.

Procedimiento Readlizar acciones de personal (iraslados, permutas, cambios de nombramiento e

D 1: Solicitud para emisidén de carnet.

Procedimiento Emitir carnet de empleados

D 2: Documentos adjuntos.

Procedimiento Crear, custodiar, actualizar y atender prestamos de expedientes de personal
D 1: Propuesta de nombramientos (inicial).

D 3: Solicitud de préstamo o certificacién de expediente.
D 4: Documentos para alimentar expediente personal.
D 5: Solicitud de refiro de folios del expediente personal.

D 1: Marginado.
D 2: Solicitud de nota de respuesta.

Procedimiento Proporcionar respuestas a casos solicitados a través de direccion general

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Equipo informdtico, sistema de recursos humanos, mobiliario
y equipo de oficina, papeleria, teléfono e infraestructura

Recepcionista / Archivista / Colaboradores de Recursos
Humanos / Técnicos de Recursos Humanos / Jefe de seccion /
Jefe de departamento

Personas

Recepcionista

Archivista

Colaboradores de Recursos Humanos.

Técnicos de Recursos Humanos |.

Técnicos de Recursos Humanos |l.

Jefe de seccion.

Jefe de departamento.
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

Los diferentes movimientos de personal tramitados en la Seccién Administracion de
Informacion de Personal, deben estar respaldados y autorizados por los niveles de
autorizacion segun corresponda.

La fecha limite para la recepcién de los documentos que respaldan los movimientos de
personal debe ser la que refleje el calendario de pago y ofras remuneraciones del mes
correspondiente, divulgado mensualmente porla Seccién Remuneraciones de la Unidad
de Recursos Humanos.

La Seccion Administracion de Informacién de Personal aplicard a solicitud de jefaturas
de las dependencias del Instituto, el cese de funciones del personal bajo su cargo, a
efecto de evitar pagos indebidos. Las razones a considerar son las siguientes:

a)  Porinterrupcion del nombramiento de un trabajador, justificando la suspension de
la relacion laboral; caso contrario, se entenderd que el empleado seguird
trabajando por tiempo indefinido.

b) Cuando un empleado deje de laborar en la institucion, ya sea por renuncia,
traslado a la Unidad de Pensiones, pension, destitucién, fallecimiento, suspension
(por privacién de libertad) o posterior a una licencia o inasistencia.

La Seccidén Administracion de Informacién de Personal debe atender los trdmites que le
soliciten respecto a la finalizacidn o suspension de residentados y de los becarios
reportados por el Departamento Investigacion y Docencia en Salud, en los siguientes
CQasos:

a) Porrenuncia del becario.

b)  Por solicitud de suspensidon de contrato.

c) Porno pasarlas pruebas finales.

La Seccién Administracion de Informacion de Personal debe remitir el formulario
Declaracién Jurada del Patrimonio a los empleados nombrados en permanencia que
de acuerdo ala Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados PUblicos
y conforme a lo establecido en el Listado Oficial de Puestos para declaracion jurada de
patrimonio, tienen que rendir por escrito declaracion jurada del estado de su patrimonio,
ante la Corte Suprema de Justicia, por medio de la Seccién Probidad.
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6.  La Seccién Administracion de Informacién de Personal debe remitir al drea de archivo,
los documentos originales correspondientes a los movimientos de personal framitados en
dicha seccidn, a fin de ser archivados en los expedientes de personal.

2 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Procedimientos relacionados con la administraciéon de plazas:

2.1 Redlizar formulacién de presupuesto de plazas

2.2 Crear plazas en ejecucion

2.3 Modificar plazas por fusion o fraccionamiento de horas médico
2.4 Activar o asignar plazas (vacantes por baja o disponibilidad)

Procedimientos relacionados con la gestion de personal:

2.5 Tramitar nombramientos y contratos

2.6 Tramitar licencias e incapacidades

2.7 Readlizar acciones de personal (traslados, permutas, cambios de nombramiento e
interrupcion laboral temporal)

Procedimientos relacionados con la administracion de informacién:

2.8 Emitir carnet de empleados

2.9 Crear, custodiar, actualizar y atender prestamos de expedientes de personal
2.10 Proporcionar respuestas a casos solicitados a través de Direccidn General

2.1 REALIZAR FORMULACION DE PRESUPUESTO DE PLAZAS
2.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. La Seccion Administracion de Informacién de Personal debe elaborar el presupuesto de
plazas institucional atendiendo las normas presupuestarias emitidas por el Ministerio de
Hacienda y la disponibilidad financiera Institucional.

2. El primer trimestre del ano en curso a mds tardar, la Seccién Administracion de
Informacién de Personal debe recibir del Departamento de Presupuesto, de la Seccidon
Planificacion de Personal y de la Unidad de Pensiones, la siguiente informacion:

a) La estructura presupuestaria aprobada para el ano siguiente.
b)  El Manual de Clasificacion de Puestos actualizado y el listado de plazas nuevas a
incorporar en el presupuesto.
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c) Lainformacion del personal de su dependencia, clasificado por ley de salarios y
por contrato; respectivamente.

El anteproyecto del presupuesto de plazas del siguiente ejercicio fiscal debe incluir el
presupuesto autorizado y la adicion de plazas por proyectos nuevos, para
funcionamiento y creados en ejecucion durante el ejercicio fiscal; previa autorizacion
de las subdirecciones correspondientes.

Todos los cambios que se generen durante el ejercicio presupuestario autorizado, tales
como fraslados de recursos, cambios de centros de costos, cambios de nombramientos,
fraccionamiento de plazas o fusion de plazas, deben ser incorporados por la Seccion
Administracién de Informacién de Personal en el anteproyecto de plazas anual.

Las plazas por contrato ocupadas por empleados con diez anos de servicio o mds en la
institucién, deben trasladarse a Ley de Salarios e incorporarlas en el presupuesto de
plazas anual.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe solicitar a la Division
Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion la generacion de archivos
para transferir la informacion a la Unidad Financiera Institucional, a fin de consolidar el
presupuesto anual de la Institucion.

La Seccidén Administracion de Informacién de Personal debe remitir a la Unidad
Financiera Institucional de forma impresa y en archivo digital, el presupuesto de plazas
ya finalizado y autorizado por el Consejo Directivo.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe realizar el cambio anual de
estructura presupuestaria para todos los empleados nombrados en forma permanente,
posterior a la autorizacidon del presupuesto del Instituto; emitiendo el acuerdo vy la
resolucién respectiva.

La Seccidén Administracion de Informacidn de Personal debe incorporar al Sistema de
Informacién de Recursos Humanos, todas las plazas nuevas o creadas en ejecucion
autorizadas en el presupuesto del Instituto.
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2.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR FORMULACION DE PRESUPUESTO DE PLAZAS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
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TECNICO DE
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Inicio

Recibir del
Departamento de
Presupuesto, los

lineamientos (D1) y la
programacion de

actividades (D2) para
la formulacion del

presupuesto de plazas
(del siguiente afio)

Solicitar estructura
presupuestaria al
Departamento de

Presupuesto.

Recibir estructura
presupuestaria 'y
Adecuarla a la base
de datos.

Identificar e incorporar
en la estructura, las

Solicitar y recibir de la
Seccion Planificacion
de Personal, el
Manual de
Clasificacion de

Recibir presupuesto
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datos de plazas |— nuevas e incorporar [—— 1/ Investigar Comunicacion
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Realizar
maodificaciones ala

Generar e integrar

TECNICO DE Base de Datos, con informes y enviar los
RECURSOS las observaciones —®»{ documentosy CD Fin
HUMANOS recibidas por la (R1) al Departamento
Direccion General del de Presupuesto
Presupuesto
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2.2

221

CREAR PLAZAS EN EJECUCION
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Se debe entender por plazas creadas en ejecucion, aquellas que se incorporan durante
el ejercicio presupuestario, para llevar a cabo determinado proyecto o actividad
importante para la institucion, previo andlisis de la Unidad Financiera Institucional; a fin
de contar con los fondos necesarios para cubrir dichas plazas, las cuales deben ser
incluidas por la Seccion Administracion de Informacion de Personal en el presupuesto del
siguiente ano.

Las plazas creadas durante la ejecucion normal del presupuesto, corresponden a nuevos
proyectos institucionales, fortalecimiento de las diferentes dependencias del ISSS o
reestructuraciones institucionales, que conllevan la necesidad de otras plazas.

Las plazas creadas en ejecucion deben respaldarse con los acuerdos de Consejo
Directivo o Direccién General respectivos.

Todas las plazas creadas en ejecucion deben alinearse a la estructura presupuestaria
actual, debiendo ubicarlas en la unidad, linea y sub linea respectiva; a fin de orientar el
gasto a donde corresponda.

El personal Técnico de Recursos Humanos debe incorporar en el Sistema de Informacién
de Recursos Humanos (SIRHI) fodas las plazas creadas en ejecucion durante el ejercicio
presupuestario.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal, debe proporcionar a las
dependencias para las cuales se han creado las plazas en ejecucion, el detalle de las
mismas, especificando la cantidad de plazas, el cargo, el ID del puesto, nUmero de horas
y el fipo de contratacion correspondiente.

En aquellos casos que a solicitud de las subdirecciones respectivas requieran modificar
alguna de las plazas creadas en ejecucion, la Seccidon Administracion de Informacién
de Personal debe tramitar la autorizacion para efectuar los cambios ante la Direccion
General.
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2.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CREAR PLAZAS EN EJECUCION

Crear partida en
Recibir acuerdo de Ingresar a SIRHI SIRHI'y asignar:
TECNICO DE Direccion General o (M6dulo de Estructura Nomlbrt_e dﬁ plaza,
RECURSOS Consejo Directivo ——» Presupuestaria, ubica —» a;;;ri];’rat?\;gz o
HUMANOS (D1), con el total de la unidad, linea y sub- médico, cantidad de
plazas a crear. linea) y crear plaza. plazas u horas y clase
correspondiente.

Recibir de I.a Obtener ID del puesto Crear puesto (médulo
4 dependencia - M
- Recibir propuesta de - y plaza para control en administracion de
TECNICO DE nombramiento < solicitante, la < reporte Excel y espera < estructura opcion
RECURSOS asignar plazay ID en propuesta de propuesta de actualizacién general
HUMANOS " nombramiento de : :
SIRHI y remitir. nombramiento de la y asociar con la plaza
plazacreada en ; } -
) . dependercia. creada en ejecucion.
ejecucion y entregar.
TECNICO DE Grabar en SIRHI
RECURSOS las propuestas de Fin
HUMANOS nombramiento. (R1)

Pagina 1 de 1

COD: MNP - A-036 Versién: 4.0 Aprobacién: Agosto 2021 Pag. 19 de 54




NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRAR INFORMACION DE PERSONAL

»

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

2.3 MODIFICAR PLAZAS POR FUSION O FRACCIONAMIENTO DE HORAS MEDICO

2.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Se debe entender por fraccionamiento de plaza, la separacion de una misma partida
presupuestaria en varias plazas, lo cual conlleva que una de éstas conservard el mismo
ID de puesto y al resto se les asigna un nuevo ID.

El personal Técnico de Recursos Humanos debe fraccionar las plazas que corresponden
a puestos del drea de salud: horas médico, técnicos y profesionales en salud, en el caso
de estos Ultimos Unicamente se deben fraccionar las plazas de 8 horas en dos de 4.

Los fraccionamientos de las plazas se deben readlizar de forma permanente y no
temporal.

Los motivos por los cuales se debe fraccionar una plaza, son los siguientes:

a) Porrenuncia parcial del trabajador: a determinada cantidad de horas, en las que
se encuentra nombrado.

b)  Porredistribucion de horas de la plaza que quedd vacante a mds de un trabajador.

El fraccionamiento de plazas se debe tramitar y autorizar segin se detalla a

continuacion:

a) Por renuncia parcial del trabajador: mediante solicitud presentada por el
empleado, con el visto bueno de la Direccion General.

b)  Por redistribucion de horas: mediante solicitud del Director del centro de atencién
con el visto bueno de la Subdireccién de Salud.

La Seccidon Administracion de Informacién de Personal con la documentaciéon
autorizada, debe fraccionar las plazas e informar a las dependencias sobre el resultado
de las mismas.

Se debe entender por fusion de plazas: la accidon de unificar en una misma partida
presupuestaria, varias plazas, cuya suma no exceda de 8 horas; siendo requisito
indispensable para efectuarlo que las plazas estén presupuestadas en la misma unidad,
linea y partida.

La fusion de plazas se debe realizar por las siguientes razones:
a)  Adiciéon de plaza a un trabajador que no supera las 8 horas asistenciales, nilas fres
plazas que puede ocupar.
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b)  Ordenamiento del trabajador: que facilite los diferentes trdmites administrativos de
personal.

Y debe realizarse mediante solicitud a la Seccion Administracion de Informacién de
Personal, con la autorizaciéon de la jefatura inmediata y el visto bueno del Director del
cenfro de atencion; proporcionando a la Seccidn Administracion de Informacion de
Personal las especificaciones técnicas de cdmo queda la plaza fusionada, en respuesta
a la solicitud realizada.
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2.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MODIFICAR PLAZAS POR FUSION O FRACCIONAMIENTO DE HORAS MEDICO
Plazas por
fraccionamiento
Punto de Control N.1-7
3 Recibir y revisar / e
TECNICO DE requerimiento_(pl) en ¢ Modificacion
RECURSOS Inicio el que solicita de plazas por Plazas por fusio
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HUMANOS quedara el P horas médico?,
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2.4 ACTIVAR O ASIGNAR PLAZAS (VACANTES POR BAJA O DISPONIBILIDAD)

2.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Una activacién de plaza, surge por bajas en las plazas de los trabajadores que las
ocupan, siendo estas: Renuncias definitivas a la Institucidon, renuncias parciales a
determinado numero de horas (en el caso de los médicos), fallecimientos, destituciones,
pension permanente y cuando se trata de plazas nuevas y no se han utilizado en 6
meses, para cada caso el frabajador debe presentar la siguiente informacion:

a)

b)

Renuncia de la Institucion: Deben interponerla ante el Director General en el
formato definido por el Ministerio de Trabajo o bien en nota simple certificada por
notario; cuando la renuncia se tramite por medio de un apoderado legal, debe
adjuntarse al formulario el poder otorgado por dicho trabajador.

Renuncia parcial: Los trabajadores que laboran por horas nombrados en mds de
una plaza, podrdn renunciar parcialmente a alguna (s) de ella (s), mediante
solicitud por escrito dirigida al Director General de la Institucidon para su
autorizacion.

Si el trabajador posee una sola plaza y quiere renunciar parcialmente a
determinado nUmero de horas contempladas en la misma; posterior a la
autorizacion de la Direccion General, se debe fraccionar dicha plaza teniendo en
cuenta las necesidades institucionales.

Destitucion: En caso que el frabajador fuese destituido, el documento que respalde
el retiro debe ser el acuerdo de Direccidén General.

Fallecimiento: En el caso que el trabajador fallezca, el documento que respalde el
retiro de la Institucién debe ser la partida de defuncidén emitida por la Alcaldia
Municipal correspondiente.

Pension permanente: Si el retiro del tfrabajador obedece a pensidon de cardcter
permanente, se debe dar de baja con el dictamen o resolucidn de pensidn emitida
por la autoridad competente; no obstante, el empleado siempre debe presentar
la renuncia a la institucién para efecto del trémite de la prestacion del fondo de
refiro.
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f) Pension temporal: Cuando el trabajador sea pensionado temporalmente por
invalidez, se debe dar de baja temporal con la resolucién de pension emitida por
la administradora de pensidon correspondiente.

Las plazas vacantes en forma permanente, podrdn ser utilizadas por las dependencias,
mediante solicitud de activaciéon de las mismas, por parte de la jefatura inmediata o las
jefaturas de recursos humanos locales, las cuales serdn autorizadas por la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.

Las plazas de ley de salarios que se encuentren vacantes por renuncia, destitucion, entre
otros; deben ser asignadas en el mismo cargo al recurso mds antiguo de la
dependencia.

Las plazas que se encuentren vacantes de forma temporal o permanente y que
correspondan a horas médico o profesionales y técnicos en salud, pueden ser cubiertas
de forma interina por menor niUmero de horas de las que la plaza tiene asignada.

Las bajas del personal por renuncia, destfitucion, fallecimiento, entre otros, deben
respaldarse mediante informe de retiro, emitido por la Seccion Administracion de
Informacién de Personal (el cual se debe archivar en su expediente personal) y en
aquellos casos que el ex empleado lo solicite para tframitar la prestacion de pension por
vejez a la Administradora de Pensiones correspondiente; para la prestacion del fondo
de retiro.

Las plazas que se encuentren vacantes por renuncia, destituciéon, promocion, entre otros
y que no sean utilizadas después de seis meses, podrdn reasignarse de acuerdo a la
necesidad Institucional.

Las dependencias deben contar con un periodo méximo de seis meses una vez activada
la plaza para nombrar el recurso en forma permanente, en las plazas vacantes con las
que cuenten.
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2.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ACTIVAR O ASIGNAR PLAZAS (VACANTES POR BAJA O DISPONIBILIDAD)
Punto de Control N. 1,7
. Recibir solicitud de ¢ Activacio
TECNICO DE activacion o ;Q Ctr:\;i%cr:nd Plazas por
RECURSOS Inicio asignacion de plaza, 9 . . AS P
HUMANOS D1) analizary plaza por baja o disponibilidad
determinar si es plaza disponibilidag?
por disponibilidad o
baja
Plazas
__________________________ porbaja _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 1__ __
TECNICO DE Asignar en SIRHI el ¢ Existen plaza . L
RECURSOS correlativo del control —Si vacantes dela No Solicitar verificacion
de asignacion de - de plaza vacante
HUMANOS misma clase?
plaza (CAP)
______________* ____________ T
Punto de Control N. 1,7
- Enviar por coreo Realizar los ajustes por renuncia
TECNICO DE electronico la s 8 Sestiticione
inf - necesarios para estiucion, o
RECURSOS informacion ] generar la asignacion N degg,r{g}%ﬂ ° Verificar que la plaza
HUMANOS correspondiente a la de plazas ermanente? se encuentre vacante
plazavacante.
Elaborar nota de Recibir (CAP) y (FAP), Recibir (CAP) y (FAP) Notificar por correo
control de asignacion gestionar \V° B° de aprobado por la electrénico al
TECNICO DE de plaza (CAP), Subdireccio Subdireccion encargado de control
adjuntar formulario de ubdireccion correspondiente y la de plazas vacantes
RECURSOS asignacion de plaza correspondiente (si [ rrespo y p -
= ! Direccion General, para que actualice
HUMANOS (FAP), gestionar aplica) 1/ P : -
firmas de jefes de plica) 17y escanear y remitir por archivo Excel, archiva
seccion y aytorggum dela correo al area (CAP) (R1)y (FAP)
departamento y enviar Direccién General solicitante (R2) original
Recibir nota de control
de asignacion de
JEFATURA
UNIDAD DE ‘f"aza l(C'.“Pg y
ormulario de
T'EUCMLAR,\? gg asignacion de plaza
(FAP), emitir firma y
devolver
1/ Las solicitudes o asignaciones de plaza que se envian ala
Subdireccion de Saud, Subdireccion Administrativa o V
Subdireccion Logistica para V°B°, son las que corresponden
a las dependencias bajo su cargo; posteriormente se envian 5 ) .,
a autorizacion de la’ Direccién General Las solicitudes Actualizar informacion
TECNICO DE corres_pondigntes a las Unidades, son enviadas directamente en archivo Excel y
RECURSOS ala Direccion General Fin remitir por correo
HUMANOS oL g archivo Excel o a las ief 4 electrénico una copia
a copa archivo Excel se remite a las Je faturas de i
Seccion Administracion de Informacion de Personal, del mismo 2/
Departamento Admisién y Empleo, y Seccién Planificacion
de Personal. L.
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PROCEDIMIENTO: ACTIVAR O ASIGNAR PLAZAS (VACANTES POR BAJA O DISPONIBILIDAD)
Remitir ot Escanear control de
Elaborar nota con ; efe?glcliranoae:fl?nqar asignacion de plaza
TECNICO DE correlativo de control formulario zontjrol de FAFSCIQZFJ )gR%c))r%l ado
RECURSOS de asignacién de  |—p»| } i6n de bl ( a)r(a a?chliilo dze
HUMANOS plaza (CAP) e asignacion de plaza para ¢ o
LN (FAP) para enviar a seccion y remitir
Imprimir. autorizacién original al area
solicitante
Recibir nota de control
de asignacién de
JEFATURA
e A0
RECURSOS asignacion de plaza
HUMANOGS (FAP), emitir firma 'y
devolver
Solicitar autorizacién a
través de nota (R3) a
TECNICO DE ¢ Plaza vacante Plaza la Direccién General
RECURSOS vencida o venci da_> para activacién de
HUMANOS reasignada? plazay de natificacion
(R4) a dependencia
solicitante
________________ Plaza _
reasignada
Informar a la
récnco e it
RECURSOS '
HUMANOS por _eI cual no puede
activarse la plaza 'y
archivar el caso.
Pégina 2 de 2
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2.5 TRAMITAR NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS
2.5.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
Normas relacionas al irdmite de nombramientos y contratos

1.  Todo nombramiento interino o permanente, debe elaborarse en el formato oficial, para
tal efecto, por tratarse de un documento legal de contratacién, no debe contener
ningun tipo de alteracién como tachaduras o enmendaduras; ya que estas anulardn su
legalidad, ademds debe contar con la firma de las jefaturas contratantes.

2. Existen dos tipos de formularios, uno denominado “Nombramiento” en el cual se tramitan
los casos que corresponden a plaza por ley de salarios y “Contrato”, cuando la plaza en
la cual se va a nombrar a un recurso corresponde a plaza por contrato.

3.  La Seccidén Administracion de Informacién de Personal debe recibir oporfunamente de
las dependencias respectivas (segun fechas establecidas en el calendario de pagos del
mes que corresponda) las propuestas de nombramientos o contratos, a fin de evitar
pagos tardios de salarios y otras prestaciones.

4, El personal Técnico de Recursos Humanos que reciba las propuestas de nombramiento
0 suspensidon de nombramientos, debe revisar que cada uno de los movimientos
solicitados presenten la documentacion que respalde dicho movimiento; en caso de
haber documentacién incompleta o el formulario contenga alguin error en los datos, se
debe devolver a la dependencia que la remitid, especificando los documentos o
informacion que haga falta o correcciones a realizar, segun observaciones detalladas.

5. El personal Técnico de Recursos Humanos debe revisar que todo nombramiento tenga
adjunta la documentacién necesaria para el trdmite respectivo, dicha documentacion
se detalla a continuacion:

- Declaracién jurada para personal contratado por nombramiento (Ley de Salario).

- Informe de Resultados (emitido por la Seccion Reclutamiento y Seleccion de
Personal (personal de nuevo ingreso)).

- Andlisis curricular vigente (si el nombramiento pasa a Consejo Directivo (personal
de nuevo ingreso, personal permanente que hace interinatos), por promocion a
otro puesto que desempenara y nombramientos en cardcter permanente).

- Opinién de la Comision Mixta del Escalafon (nombramientos en cardcter
permanente menores de $571.43).
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- Copia de carnet de junta de vigilancia vigente (para personal de enfermeria,
médico o personal de salud (personal de nuevo ingreso, interionos o permanentes,
que realicen interinatos).

- Documentos personales: copia de: DUI, NIT, tarjeta de dfiliacién, AFP, cuenta
bancaria (aplica para personal de nuevo ingreso.

- Hoja de actualizacion de datos (personal de nuevo ingreso).

- Causa del reemplazo (anexar a propuesta de nombramiento los documentos de
respaldo): copia de incapacidad, licencia o suspension, copia de propuesta por
promocién o traslado, nota de activacién o autorizacién de plaza autorizada vy
formulario de asignacién de plaza; si es proyecto, acuerdo de Direcciéon General,
de Consejo Directivo o de la Subdireccion de Salud; asi como autorizacion emitida
por la Seccidn Planificacién de Personal para cubrir nombramientos de acuerdo a
la causa del reemplazo y puesto segun funciones. Nota de autorizacion de
conversion de plaza, copia de Dictamen de la Comision Evaluadora de Invalidez y
Resoluciéon de Pensidon Temporal, emitida por una AFP o del Sistema de Pensiones
PuUblico.

- Los nombramientos en cardcter permanente, delbben de detallar en
observaciones de la propuesta la justificacion del nombramiento.

6. La Seccidon Administracién de Informacidon de Personal debe procesar los
nombramientos remitidos por las jefaturas de las dependencias, quienes previomente
hayan verificado el cumplimiento de los requisitos del puesto por parte del recurso a
nombrar, la procedencia de la informacién contenida en el formulario de nombramiento
o contrato (periodo de la vacante, el cargo, la causa del reemplazo y el centro de costo,
entre otros) de acuerdo al calendario de pagos emitido por la Seccién Remuneraciones.

7. Las dreas de Recursos Humanos o personas designadas de las diferentes dependencias
qgue cuenten con el aplicativo “Control de Gestion de Recursos Humanos”, deben
generar los nombramientos del personal de su dependencia mediante el mddulo
“Nombramientos”, de dicho aplicativo.

8. Las dreas de Recursos Humanos de las diferentes dependencias deben asistir al personal
encargado de procesar los nombramientos en las clinicas comunales, para que éstas
generen los nombramientos de su personal a través del aplicativo “Gestion Integral de
Recursos Humanos”.

9. El reinstalo de un trabaojador que ha sido ordenado por autoridad competente,
mediante medida cautelar o sentencia definitiva, se debe respaldar a través de
acuerdo de Direccion General.
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10. Para los casos de reingreso que hayan sido tratados en mesa de negociaciéon entre el
ISSS y el STISSS o cualquier ofro sindicato, su nombramiento debe ser respaldado
mediante la elaboracion del documento pertinente.

11. Cuando un ex trabajador solicite reingreso a la institucidon, su nombramiento debe ser
respaldado por nota de autorizacion emitida por el drea correspondiente de la Unidad
de Recursos Humanos.

12. Los trabajadores de la instituciéon que han sido pensionados por invalidez de forma
permanente y se incorporan a laborar nuevamente previa autorizacién de la
administracion superior, deben remitir al drea correspondiente de la Unidad de Recursos
Humanos para archivar en su expediente personal, la suspension de pensidon; de acuerdo
a lo estipulado en el arficulo 21 del Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del
Sistema de Pensiones Publico.

13. La Unidad de Recursos Humanos debe recibir de las dependencias correspondientes, la
suspension de pension de los trabajadores de la institucidn, que han sido pensionados
por invalidez o vejez, de forma permanente y se incorporan a laborar nuevamente
previa autorizacion de la administracion superior, dicho documento debe ser archivado
en su expediente personal de acuerdo a lo estipulado en el articulo 21 del Reglamento
de Beneficios y otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico.

14. Al revisar el cuadro o informe de nombramientos administrativo y de salud para ser
autorizado por el de Consejo Directivo y administracion superior, el personal Técnico de
Recursos Humanos debe verificar en cada uno de los movimientos, que los datos estén
correctos segun las propuestas de nombramientos originales.

15. Al momento de redlizar el control de calidad de cada movimiento, el personal Técnico
de Recursos Humanos debe revisar en cada uno de los movimientos, que la informacion
grabada en SIRHI coincida contra la contenida en las propuestas de nombramiento
original.

Normas relacionas a nombramientos y contratos

16. EIISSS debe confratar recursos para cubrir las plazas vacantes (por renuncia, destitucion,
fallecimiento, promociones, traslados, pensidn permanente), las plazas nuevas
incorporadas en el presupuesto anual, las creadas en ejecucion durante el ejercicio
presupuestario, las sustituciones (por acciones de Personal) y para proyectos temporales,
que no necesita contar con plazas disponibles (Por planilla).
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20.

21.

22.

23.

Los tfrabajadores pueden ser nombrados de forma interina o permanente:
a. De formainterina: Para cubrir acciones de personal o bien durante tres meses o mds
para evaluar su desempeno antes de otorgar en propiedad la plaza disponible.

b. De forma permanente: Se debe asignar plaza vacante, nueva o creada en
ejecucion de forma permanente, los nombramientos o contratos deben especificar
suU posicion en bolsa de frabajo, anexando la Ultima evaluacion del interinato o
evaluacioén al desempeno, para lo cual se debe adjuntar el informe de resultados o
andlisis curricular, de acuerdo al fradmite a realizar.

Dando cumplimiento a los requisitos establecidos para el trdmite de autorizacion de los
niveles de firma, segun acuerdo de Direccién General.

Las formas de contratacion pueden ser interina o permanente, segun sea el motivo que
origine el nombramiento y para nombrar a los frabajadores que ocupardn las plazas
deberd darse cumplimiento a lo establecido en la cldusula 24 Reclutamiento Interno,
clausula 25 Reclutamiento Externo o traslado, segin corresponda.

Los fipos de confratacion corresponden en el caso de las plazas a Ley de Salario
o Contrato y en caso de proyectos a personal por planilla.

Todo nombramiento administrativo y del drea de salud, cuyo salario sea mayor o igual a
$571.43, debe ser autorizado por el Consejo Directivo, segin lo establecido en la Ley del
Seguro Social y Reglamentos del Régimen General de Salud y Riesgos Profesionales 1997,
Articulo 14, numeral *h".

Todo nombramiento o contrato de personal debe contar con una plaza presupuestada
y/o con la autorizacion del Director General para su creacion (creadas en ejecucion)
y/o asignacion; en el caso del personal por planilla, el nombramiento de los recursos
debe respaldarse por el acuerdo de Direccion General.

El Instituto puede otorgar hasta un mdximo de tres plazas por empleado a personal
médico, en nombramientos que no excedan las ocho horas laborales, a excepcion del
personal médico que pueda nombrarse en plaza administrativa y horas médico, siempre
que no supere 10 horas laborales, mediante autorizaciéon previa de la Direccidén General.

Los nombramientos de personal médico o administrativo, que corresponden a adicién
de horas en el mismo cargo y en la misma dependencia, sea en plazas nuevas o
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

vacantes, deben redlizarse de forma permanente, sin necesidad de realizar el periodo
de prueba.

Aguellos empleados que por motivos personales, cesan a determinada cantidad de
horas en las que se encuentran nombrados en forma permanente y son nombrados
interina o permanentemente en menor cantidad de horas, deberdn expresar su decision
de seguir laborando para la Institucion en menor nUmero de horas y/o salario, mediante
nota que se adjuntard al nombramiento o contrato.

La Seccidon Administraciéon de Informacion de Personal debe verificar que las propuestas
de nombramiento del personal medico y odontdlogo (becarios) en el ISSS, que realicen
su residentado para especializarse en las diferentes ramas dentro del Instituto, hayan sido
elaboradas en el formulario respectivo por la jefatura de su dependencia y contengan
anexa la documentacion de respaldo reglamentaria.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe verificar que el personal
que haya sido promocionado por la jefatura de su dependencia, sea nombrado por un
periodo no menor a fres meses, para poder evaluar su desempeno acorde a la plaza
que cubre.

Los nombramientos del personal que correspondan a plazas vacantes y que se hayan
tframitado de forma interina por la jefatura de su dependencia, una vez finalizado su
periodo de prueba, la continuidad del mismo puede ser realizada en forma permanente,
previa verificacion del cumplimiento de todos los requisitos.

No podrd tramitarse un nombramiento o contrato sila fecha de inicio del mismo coincide
con el goce de vacaciones o el inicio de la incapacidad de la persona a nombrar.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal podrd tramitar a solicitud de las
jefaturas, la suspension o modificatoria de nombramiento o contrato en forma parcial o
total, en el formulario correspondiente y de acuerdo al calendario de pago mensual
(emitido por la Seccidn Remuneraciones); para readlizar una suspension de
nombramiento, la justificacion debe contener elementos sdlidos y contundentes que
respalden dicha peticién. Este serd remitido posteriormente al expediente personal del
empleado.

No podrd suspenderse el nombramiento o contrato de personal interino que se
incapacite durante el periodo que ha sido nombrado y podrd ser sustituido por un
tercero, en la misma plaza que genero el movimiento.
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31. No podrd suspenderse un nombramiento o contrato sila causa del reemplazo la genera
una licencia por motivo personal, si existe recurso interino nombrado.

32. La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe verificar que todo
nombramiento o confrato igual o mayor a $571.43, se someta a la autorizacion del
Consejo Directivo.

33. La Seccién Administracion de Informacién de Personal podrd tframitar nombramientos o
contratos de forma permanente y con salario menor a $571.43 que cuenten la opinidn
de la Comisidn Mixta del Escalafon.
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2.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS
Punto de Control N. 1- 4 Devolver documentos
Recibir y revisar a la dependencia
nombramientos y ¢ Documentos correspondiente,
RECEPCIONISTA Inicio contratos, de personal e informacion No—» indicando las
de nuevo ingreso y correcta? mconsnstenma_s para
notas de suspension sgorrerggczicét:]va
de nombramiento. )
Si
oml?]{angient s 5n d
y corntratos o uspension de
RECEPCIONISTA notas de nombramientos|
i Consultar en SIRHI, el ingresar &l sistemade Remitir reporte
Nombrgtmutentos estado del control de acuerdos y de suspension de,
TECNICO DE y corratos nombramiento o resoluciones, generar e s O
; y asignar nimero de L
RECURSOS contratgbrrﬁ?cl)lstrar €N 1 pfacuerdo oresolucion y eexﬁlgfjéggtoe. gillgsc%nn%deell
HUMANOS ndient asignar a formulario formulario solicitud de
correspo I?n ey «SO“CI[Ud de suspension de
entregar al técnico suspension de nombramiento o
asignado. nombramiento». contrato
Punto de Control N. 5 Emitir feP?“e
Ingresar a SIRHI, de suspension de
TECNICO DE Revisar cada ¢ Informacion seleccionar el r:;}’g;”;&g’:{;airign
RECURSOS nombramiento o y documentos nombramiento a  f[——P» gde Jefe de Seccidn
contrato y analizar la correctos? suspender y digitar la oy Soct
HUMANOS documentacion de i ; €l r Administracién de
respakdo, informacion requerida Informacién de
Personal.
Si No l
Nombramientos Nombramientos Devolver (por medio
0 contratos Nombra 0 contratos de drecepglén)_a la
) o : Z X e ) ependencia
TECNICO DE administrativos mientos o administrativos corres%o et las
o de salud o de salud ¢
RECURSOS contratos mayores propuestas
mayores a 0 menores a menores a observaadas, indicando
HUMANOS $571.43 . $571.43 los cambios a efectuar
(interinas o (interinas o yf:%#?sgf’acr”énfﬁé?% ra
permanentes) permanentes) P
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Tngresar a STRAT,
selecciona propuestas Crear plazas en SIRHI
) d%g‘;’gsbfca:fgé%gtsoggn creadas en ejecucion, Asignar en SIRHI las
TECNICO DE ejecucion . por ) por dlqumbllldad o > plazas vacantes en
RECURSOS disponibilidad o autorizadas, nombramientos y
HUMANOS autorizadas (cambiar actualizando el estado contratos y devolver.
a estado 113) y de la plaza.
traslada
Elaborar cuadro Firmar, fechar y sellar
- ; nombramientos y
. administrativo y de contratos (interinos y
TECNICO DE st_jllud_de Consejo ' permanentes), anotar
RECURSOS Directivoy anexar en control
HUMANOS nombramientos y .
contratos originales. correspordientey
entregar.
Emitir V° B° de Jefe Punto de Control 14
JEFATURA DE de seccion en cuadro -
] administrativo y/o de Revisar cuadro
SECCION/ _ saludy gestionar ) ¢ Informacion administrativo y de
TECNICO DE firmas de jefaturas de «#—S salud de Consejo
Departamento correcta? P !
RECURSOS Admision y Empleo y Directivo, con
HUMANOS Unidad de Recursos propuestas de
Humanos. nombramiento.
Gestionar firmas de ﬁ?gﬁigggéiﬁﬁﬁ%
autorizacion en Direccién General o Recibe cugdro con
TECNICO DE propuestas de Subdireccion General nombramientos y
nombramientos  [——| (segln corresponda), ——»| contratos autorizados
RECURSOS interinos y non?grgLrﬁg#t)bs y distribuye a técnicos
HUMANOS permanentes (seguin contratos y responsables.
corresponda) permanentes
Seleccionar
propuestas de .
B nombramiento con Crear plazas en SIRHI Asignar en SIRHI
TECNICO DE . > plazas creadas en > creadas en ejecucion, > plazas vacantes en
RECURSOS v c—_:jecut_:ié_n, por por disponibilidad o nombramientos y
HUMANOS disponibilidad o autorizadas. contratos y devolver.
autorizadas
y trasladar
Elaborar cuadro Firmar, fechar y sellar
adsrg;ﬂ'gga;'r‘]’gxége nombramientos en
- - cardcter interinoy
TECNICO DE nombramientos y < R
RECURSOS : : ¢ contratos originales permanente; r(e;lglstrar
HUMANOS (actividad realizada en contr
por Técnico de correspondiente y
Recursos Humanos I) entregar a encargado.
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Emitir V° B° de

JEFATURA DE
SECCION/
TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

Punto de Control N. 14

Revisar cuadro
administrativo y de
salud, con
nombramientos y
contratos.

¢ Informacion
correcta?

jefatura en cuadro
administrativo y/o de
saludy gestionar

S| firmas de jefaturas de
Departamento

Admision y Empleo y
Unidad de Recursos
Humanos.

Gestionar con fa

Gestionar con la
Subdireccién
Administrativa o de

Salud, la firma de
autorizacion —|

Direccion o
Subdireccion General,

en cuadro, eg cuadro,
nombramientos y nombramientos y PP
contratos contratos técnico responsables.
permanentes. permanentes.

Recibir cuadro con
nombramientos y
contratos autorizados

la firma de
autorizacion |
y distribuye a los

Asignar a cada

Seleccionar
nombramiento o
contratos, ingresa al

Ingresar a SIRHI,

propuesta de

sistema de control de

- Procesar cada uno de seleccionar cada uno
TECNICO DE los nombramientos en ¢ ; nombramiento el ¢
RECURSOS SRIHI (ejecutar de Igigf%?ﬁg?:lﬁ)n;? namero de acuerdo o ag:uerdos y
HUMANOS movimientos). yo d lucio resolucion y la fecha resoluciones y generar
acuerdo oresofucion que fue generado. némero de acuerdo o
resolucion.
________ e e il il el
Punto de Control N. 15 Solicitar al Técnico de
Generar control de Recgrr;ic; |s ';u;n?nc?; I Propuestas
TECNICO DE calidad (Excel) y ¢ Informacién No si(:tema)s L?e ocorri 2 de nombramiento
RECURSOS __revisar que la correcta? ma) que, corny permanentes o
informacion grabada las inconsistencias interinas?
HUMANOS en SIRHI este encontradas ,
correcta. (grabadas) en SIRHI.
_____________4___________________T____ Propuestas __ _ _|
ﬁpropuestas interinas permanentes
(I;Zecibié de palda Registrarn(ejn contlrol
ependencia los correspondiente los
Elaborar reporte de nombramientos y nombramientos y
TECNICO DE nombramientos y contratos contratos permanente
contratos interinos y Fin _ permanentes, yenviar a las
RECURSOS remitir al archivo de firmados por cada dependercias
HUMANOS I empleado, elaborar correspondientes para
personal. reﬂprte y remitir al tramitar la firma de
archivo de personal. cada empleado.
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2.6 TRAMITAR LICENCIAS E INCAPACIDADES

2.6.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe recibir de las diferentes
dependencias, las licencias e incapacidades del personal bajo su cargo debidamente
autorizadas por las jefaturas correspondientes, a quienes ademds les debe girar
instrucciones para que verifiqguen la documentacion que respalde el motivo que origina
cada movimiento, garantizando que la informacién contenida en las mismas sea
correcta. Se exceptua Unicamente la firma del empleado en los casos que
correspondan a incapacidades o suspensiones.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe recibir las licencias e
incapacidades que remita cada dependencia en el boletin de remisidon (drea de salud)
o libro (drea administrativa), que genera el sistema disenado para el trdmite de las
mismas, devolviendo a la dependencia respectiva el control que ellos envien con firma
de recibido, verificando el correlativo del mismo.

La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe recibir de forma oportuna
las licencias e incapacidades de las diferentes dependencias, de acuerdo a la
programaciéon establecida en el calendario de pagos del mes vigente, emitido por la
Seccion Remuneraciones de la Unidad de Recursos Humanos.

Para el frdmite de licencias o incapacidades del personal que posea mds de una plaza,

la Seccion Administracion de Informaciéon de Personal debe verificar que la

dependencia remitente detalle la siguiente informacion:

a) Que especifique a cual plaza se debe aplicar la Licencia, si posee plaza por Ley de
Salario o por Confrato y si la licencia aplica en ambos casos.

b) Sielempleado posee plazas en diferentes centros de costo, debe detallar que ha
notificado a la otra dependencia involucrada para que tramite dicha licencia o
incapacidad en el ID que le corresponda.

El Técnico de Recursos Humanos debe verificar que en las licencias sin goce de salario
que solicitan los empleados, asi como el personal que labora por turnos, se encuentre
aplicado el descuento correspondiente de su jornada laboral.

El formulario para el tfrdmite de licencia e incapacidades debe tener y contener la
documentacion de respaldo, segun el siguiente detalle:
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b)

d)

f)

e)

h)

Todos los items contenidos en el Certificado de Incapacidad Temporal (C.I.T.) por
cualquier tipo de riesgos deben estar completos, legible, con firma, sello de médico
y sello del Centro de Atencion.

Para los casos de incapacidades extendidas por médico particular, la recepcion
se debe readlizar previa homologacion al Certificado de Incapacidad Temporal
(C.I.T.), colocando en la parte posterior de éste, el nUmero de NIT, ID plaza, tipo de
contratacién y nUmero de empleado.

En el caso de la incapacidad por maternidad, si el parto ocurriere dentro de los
dias de descanso prenatal, el periodo por maternidad, debe tramitarse a partir de
la fecha del mismo; dicha incapacidad, dejard sin efecto los dias restantes a la
licencia del descanso antes mencionado.

Obligaciones por citacién publica: Documento extendido por la autoridad
competente, donde se compruebe el citatorio correspondiente, debidamente
firmado y sellado por la instancia respectiva.

Cargo publico: Copia de la credencial por eleccién popular (en el caso Alcaldes y
Diputados), copia del acuerdo de nombramiento firmada y sellada por parte del
Secretario Técnico de la Presidencia (Para ocupar un Ministerio o afin); notificacion
por parte de la Corte Suprema de Justicia (Para ejercer cargos de Jueces,
Magistrados, Director de Medicina Legal); copia del acuerdo emitido por la
Asamblea Legislativa (Para ejercer cargo de Direccion de Proteccion al
Consumidor, Fiscalia General de la Republica, Procuraduria de Derechos Humanos,
Procuraduria General, Tribunal Supremo Electoral).

Tesis o seminario de Graduaciéon: Constancia original emitida por la institucién
educativa correspondiente.

Enfermedad o accidente grave de pariente: Constancia médica original, frmada y
sellada por el médico que la otorga, con el nombre completo del paciente en la
que se justifique el cuido por parte del empleado y el periodo indicado; en caso
gue no se establezca el parentesco a través del inventario de Recursos Humanos
y/o expediente personal, se debe anexar el documento legal que respalde el
mismo.

Si el cuidado del pariente es en el exterior, la constancia extendida por el profesional
que atendid al pariente, debe estar firmada vy sellada por el consulado de El
Salvador en ese pais o estado y apostillado por el Ministerio de Relaciones Exteriores
en El Salvador con su debida diligencia de traduccidn, si es de idioma extranjero.
Licencia sindical: se debe tramitar con la aprobacion de la Direccion General,
anexando fotocopia de acta donde conste el nombramiento de los 11 miembros
de la Junta Directiva del STISSS, asi como la designacion por parte de esta, de los 10
colaboradores a que hace referenciala letraj, y los 2 miembros de la Comision Mixta
del Escalafén segun el literal k, de la Clausula 12 del Contrato Colectivo de Trabaijo.
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i) Mision oficial: Documento autorizado por el Consejo Directivo, para representar al
Instituto fuera del pais; o ha sido encomendado para desempenar una actividad
especifica, en los casos que la representacion sea en el pais, Unicamente se debe
justificar la ausencia a través del sistema de marcacién biométrico, remitiendo la
documentacion de respaldo al expediente personal.

)i Beca: Acuerdo de Consejo Directivo o Direccion General, segun sea el caso.

k) Matrimonio: Copia de partida de matrimonio en caso sea civil, o constancia de
maftrimonio firmada y sellada por el Parroco, Pastor o Ministro oficiante si el
matrimonio es religioso.

1) Duelo: Fotocopia de la partida de defuncion, en los casos que no se establezca el
laozo de parentesco con el fallecido anexar el documento legal o registro familiar
(boleta de actualizacién de datos de RRHH); si es nacimiento ébito fetal, fotocopia
de la boleta de defuncidon emitida por el hospital. Si el deceso es fuera del pais,
presentar la documentacion debidamente legalizada por la autoridad competente
que cerfifique el deceso.

m) Descanso prenatal: Constancia médica donde se establezca la fecha probable del
parto.

n)  Paternidad: Copia de partida de nacimiento.

o) Sancién o suspension: Acuerdo de Direccion general, Constancia Judicial, PNC o
del Consejo de Salud Publica, segun sea el motivo.

La incapacidad cuyo diagndstico sea por dependencia alcohdlica o adiccién a
sustancias no autorizadas se debe framitar como enfermedad comun, sin goce de
salario de acuerdo al Art. 50 seccidn primera Beneficios de la Ley del Seguro Social.

Para el trdmite de licencias por fallecimiento de familiar, fuera del pais, los empleados
gozardn del tiempo estipulado, a partir de la fecha del deceso y en caso de ser
necesario a partir del ingreso de los restos del familiar; adjuntando los documentos
legales que respaldan la solicitud, cuando éstos hayan sido emitidos por las instancias
respectivas.

Toda solicitud que se tramite para dejar sin efecto el goce de una licencia e
incapacidad, debe realizarse en el formulario oficial; de acuerdo al calendario de pagos
emitido por el drea correspondiente de la Unidad de Recursos Humanos; en caso que
dicho sin efecto sea remitido en forma extempordnea, se debe procesar para el
siguiente mes.

No debe dejarse sin efecto una licencia sin goce de salario; cuando exista un
nombramiento interino en ese periodo.
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11.  Para verificar las licencias e incapacidades generadas por las dependencias se debe
realizar un reporte de control después de migrar la informacién al sistema, donde se
revisa toda la informacién sobre los movimientos realizados.

12.  Cuando la Seccidon Administracion de Informacion de Personal reciba de las diferentes
dependencias los trdmites de licencia, incapacidad, sin efecto o suspensién, de forma
extempordnea, debe verificar que estas anexen la nota justificando el envio tardio.

13.  La Seccién Administracién de Informacién de Personal debe verificar que todo trdmite
que requiera documentacion de respaldo y ésta haya sido emitida en el extranjero en
otro idioma, la dependencia remitente envie dichos documentos apostillas y con la
traduccioén correspondiente.
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2.6.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR LICENCIAS E INCAPACIDADES
Punto de Control N.1-3 Especificar los
Recibit Tbro "Entrega licencia documentos faltantes
COLABORADOR de Licencias e in(éapac idades y OQSELV’cllCtIQHSS
DE RECURSOS Inicio Incapacidades” y y sin efectos, No—p»] ren?ies?c’gjr? d%\?ollr\]/erepor
HUMANOS | revisar boletin de gompletos segu libro y solicitar firma
remision con los cuadro de ael ;
documentos originales ontrol2 e mensagéero
anexos encargado.
Si
COLABORADOR clicencias Li i
f P e incapacidades f f ¢licencias e .
DE RECURSOS L.'Cg.n;'las administrativas y . L'Cenc.'s‘s de incapacidades o me
HUMANOS | sindicales de salud o incapacidades sin efectos? efecto
sindicales?,
Ingresar al modulo
@ ! ) . Generar nimero de incelllgaegglgge% de
COLABORADOR i ;clgc‘;g%gzgs Licencias e acuerdo o resolucion salud con o sin goce
DE RECURSOS apacioe Incapacidades—{ enelmodulode —{ de sueldo (MRL)o
administrativas o sindicales periodos
HUMANOS | d lud? de salud control de acuerdos y P
€ salud IUCi largos y ubicarlas por
resoluciones. centro de costo y
dependencia.
Licencias e
Incapacidades
————————— ————iadmmlstratlvas—————————————————————————————
COLABORADOR Generar nimero de Dlal;fgrrnﬂdsdlslglela Asignar nimero de
DE RECURSOS ge | g | IMiOF i 9
acuerdo y resolucion. licencias con o sin acuerdo generado
HUMANOS |
goce de sueldo.
Punto de Control N. 13
] Realizar transferencia - Realizar la migracion
TECNICO DE de licencias sin goce Generar listado de de licencias con o sin
RECURSOS de sueldo a planilla de control de calidad y «g—— goce de sueldo e
HUMANOS salarios (segun verificar que la incapacidades (del
calendario de pagos). informacion esté MRL al SIRHI).
correcta.
Descargar informacion
de SIRHI en archivo .
Excel, elaborar reporte Corregir
COLABORADOR incaggc'i'ﬁgﬂgé‘scgn los ;, Informacion inconsistencias
; 12
DE RECURSOS Fin documentos originales correcta? No- encgntradqs en
HUMANOS | anexos y entregar notas ’ grabacion de licencias
sin efecto y suspension en SIRHI
al area de archivo de :
personal.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITAR LICENCIAS E INCAPACIDADES

COLABORADOR
DE RECURSOS
HUMANOS |

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA
UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

Ingresar a SIRHY
procesar los sin efecto
(seleccién licencia)

Realizar el célculo
manual de los
descuentos o pagos a
aplicary enviar a
Seccién
Remuneraciones

Generar control de
calidad segun —
informacién procesada

Fin

Elaborar listado de

licencias sindicales y
gestionar firma de la |«
Jefatura de Unidad de

Recursos Humanos.

Punto de Control N. 13

Especificar
observaciones y
NoP»
devolver para
correccion.

Revisar listado de
licencias sindicales
con sus respectivos

anexos.

¢ Informacion
correcta?

(Emkarfimerde fa Recibir licencias
Jefatura de Unidad de

Recursos Humanos autorizadas de la
> Direccion General y
en el listado — S
) oy distribuir para la
gestionar autorizacion

- : digitacion
de licencias ante la .
- . correspondiente.
Direccion General.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITAR LICENCIAS E INCAPACIDADES
Punto de Control N. 12
] - Realizar el célculo
TECNICO DE Realizar control de . Calculos manual de los
RECURSOS calidad de cada éorrectos‘7 No#{ descuentos a aplicar
HUMANOS movimiento grabado ’ (licencias sin goce de
en SIRH (después de sueldo) y sin efecto.
la transferencia).
Si
PRumOt;je gonslm' N.12 Consolidar reportes de
i ecibir de Seccion ; ; ;
TECNICO DE ¢ Descuentos Remuneraciones los Ssll: e;iztg’ehgf lelgs
RECURSOS Fin Si aplicados descuentos aplicados |ag— " 9%€ y
HUMANOS manualmente y revisar suspensiones. Y
aplicacion correcta de remitir a Seccion
descuentos del mes Remuneraciones.
anterior.
No
Pumogel_cimmllN' 12 Elaborar reporte de
| olicitar al ; ing i
TECNICO DE _administrador del ¢, Descuentos Realizar célculo !EZT;(')aS sg]sgggr?tgz
RECURSOS sistema el reporte de aplicados NoP»| manual de los ~ |—P» manua?;s emitir a
HUMANOS control de calidad y correctamente? descuentos a aplicar. !
revisar (posterior a la Seccion
apertura de la planilla Remuneraciones.
del pago del mes)
—————————————————————— SI————————————————————————
Punto de Control N. 12 Recibir de Seccion
] Remuneraciones
TECNICO DE Revisar cuadro con
RECURSOS Fin modificaciones y [  modificaciones
HUMANOS realizar calculos _ realizadas
correctos. dlregtamente en
planilla de pago.
______________________ Sk — — — — — e ]
) Realizar célculos,
TECNICO DE solventar ; Calculos
RECURSOS observacionesy  [«@-N & rectos
HUMANOS remitir a Seccion ’
Remuneraciones.
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2.7 REALIZAR ACCIONES DE PERSONAL (TRASLADOS, PERMUTAS, CAMBIOS DE NOMBRAMIENTO
E INTERRUPCION LABORAL TEMPORAL)

2.7.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El personal Técnico de Recursos Humanos debe analizar en SIRHI que las plazas de la
permuta solicitada, fengan el mismo cargo segun funciones y clase.

2.  En toda transferencia de plaza vacante de un puesto a ofro, el personal Técnico de
Recursos Humanos debe verificar que el salario destinado coincida entre ambas plazas.

2.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR ACCIONES DE PERSONAL (TRASLADOS, PERMUTAS, CAMBIOS DE
NOMBRAMIENTO E INTERRUPCION LABORAL TEMPORAL)

Punto de Control N. 1
Recibir copias de

TECNICO DE acuerdo de D. G. (D1)
RECURSOS Inicio solicitud (D2) y
HUMANOS anteproyecto de

acuerdo (D3), ingresar
a SIRHI y verificar el
tipo de traslado.

¢ Traslado
corresponde a la
misma plaza?

Realizar cambioen el
Si—P»| sistema de la plaza
correspondiente.

Solicitar la plaza
) vacante al Notificar a la
TECNICO DE A dr%g%?]’targﬁntlg o . Es plaza Realizar cambio dependencia
RECURSOS a cap%/ura dpe Y lag-si ¢ESp No¥»{ solicitado en sumisma solicitante la

vacante? T
HUMANOS descuentos fijos a la plaza re_al izacion del
Seccion cambio realizado (R1)
Remuneraciones

Enviar copia al
expediente personal
del empleado, del
cambio realizado (R2)

TECNICO DE Realizar cambio de la R?r:)um?;f:i ;?S‘:'O;a
RECURSOS plaza asignada, en el [——» P

> la verificacion de los
HUMANGS sistema descuentos fijos. (R3)
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2.8 EMITIR CARNET DE EMPLEADOS

2.8.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Se debe emitir el carnet de empleado a fin de identificar a todo el personal nombrado
de forma permanente en la Institucion, quienes deberdn portarlo en un lugar visible

En caso de emitir el carnet de empleado por primera vez, la entrega del documento se
hard efectiva a partir de la fecha de inicio del nombramiento del empleado; ademads
de comprobar el nombre, nimero de empleado, dependencia, cargo, niUmero de
afiliacion, numero de DUl y NIT, y fipo de nombramiento.

La emisidon de un nuevo carnet sin costo aplicard para los empleados permanentes, por
cualquiera de las siguientes razones:
a) Deterioro
b) Cambios de nombramiento o de dependencia
c) Vencimiento del mismo
Debiendo el tfrabajador entregar el carné anterior.

Cuando se trate de reposicidn de carnet por extravio o deterioro imputable al mismo,
robo, o modificacién en nombres y apellidos, entre otro, el empleado debe solicitar un
mandamiento de pago, debiendo éste cancelar el costo establecido de una nueva
emision en las Cajas de la Colecturia habilitada y una vez cancelado se procederd a
emitir el nuevo documento.

Si la reposicion de carnet corresponde a modificacion en nombres y apellidos o estado
civil, el empleado deberd primero solicitar los cambios antes detallados en su hoja de
vida, previa presentacion de los documentos que lo respaldan, solicitar un mandamiento
de pago y una vez cancelado se procederd a emitir el nuevo documento.

Una vez finalizada la vigencia del carnet de empleado, la Seccidon Administracion de
Informacién de Personal, procederd a redlizar la emisidn de los nuevos documentos,
previa autorizacién de la Administracidn Superior.

Todo carnet provisional, se extiende para el personal interino y serd proporcionado y
autorizado por el drea de Recursos Humanos local, de contar con ella, de lo contrario
serd la jefatura inmediata de la dependencia donde sea nombrado; debiendo el
trabajador proporcionar la fotografia que se adjuntard al mismo.
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8. Cuando se nombre en forma permanente a un trabajador o éste se retire de la
Institucion; debe entregar a su Jefatura inmediata el carnet provisional o permanente,
segun sea el caso.

2.8.2 DIAGRAMA DE FLUJO

EMITIR CARNET DE EMPLEADOS
Punto de Control N. 2
Devol | lead
Recibi solicitud de O i eade
COLABORADOR . carnet 1/ (D1), revisar ¢ Informacién N, !
DE SECCION la informacién con correcta? Nopw-1 indicandole la
sistema y la firma de observacion a
la jefatura corregir.
1/ Para emitir carnet por responsable.
primera vez y reposicion
por modificacion.
. ¢, Emision
COLABORADOR ! ¢ Reposicion o <
by Reposicio P N de carnet por
DE SECCION extravio? primera vez?
_________________________ E xtravio_________ii________ —_—— ]
Elaborar mandamiento Emitir carnet de
R . de pago, girar empleado, entregar y
COLABORADOR (,Deter_loro o instrucciones de - solicitar firma de .
by cambio de Y - i Fin
DE SECCION informacion? cancelacion y recibido en control
, devolucién de recibo (R1) correspondiente
cancelado.(R2) y archivar solicitud. A
Reposicion ry
por deterioro
Cambio de Reposicion
Nombres / por deterioro
apellidos
COLABORADOR Cambio de
DE SECCION informacion
v cambio de
informacion Explicar al empleado
oo || e cambio ol
DE SECCION para que se realice el apellidos o de informacion y que
cambio de 'nf(r;rmacién') por esa razén no se
informacion. puede madificar su
cambio de carnet.
__________________________ T T T — _— = =
Punto de Control N. 2
¢ Cambio de
COLABORADOR Verificar en SIRHI el - informacion No
DE SECCION cambio de informacion procedente?
solicitado
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2.9 CREAR, CUSTODIAR, ACTUALIZAR Y ATENDER PRESTAMOS DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
2.9.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Normas relacionadas a la creacién, custodia y préstamo de expedientes
1.  Elexpediente personal se debe aperturar con el primer nombramiento y documentacion
adjunta.

2. El Técnico de Recursos Humanos / Archivista debe solicitar a la Seccién Reclutamiento
de Personal, la informacion relacionada con el personal de nuevo ingreso en original o
fotocopia:

a) Solicitud de empleo

b) Constancia de trabajo (si aplica).

c) Titulo obtenido.

d) Diploma y/o constancia de estudios realizado.

e) DUI, NIT, Comprobante de dfiliacion al ISSS o copia de carnet y NUP.

f) Cuenta de ahorros
g) Ofros documentos de acuerdo al nombramiento: Junta de vigilancia, licencia de
conducir.

3. Elexpediente de personal debe estar compuesto por los siguientes documentos:
a)  Curriculo vitae con sus atestados.
b) Propuestas de nombramiento.
c) Licencias con goce y sin goce de salario.
d) Anualidades
e) Ordenes de descuento
f) Evaluaciones de interino
g) Evaluaciones al merito
h)  Sanciones.
i) Formulario de actualizacion de datos.
)i ofros

4, Los médicos y odontdlogos seleccionados para los diferentes programas de
especializacion, se les debe solicitar que completen solicitud de inscripcién al programa,
adjuntando la documentacion requerida para el personal de nuevo ingreso; en caso de
no tener el titulo debidamente autenticado para iniciar el residentado, deben presentar
la carta de finalizacién del ano social y Junta de Vigilancia Provisional. El expediente
personal, debe aperturarse con el nombramiento como becario, siendo su numeracion
diferente a los empleados activos del ISSS.
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Normas relacionadas al préstamo de expediente personal

5. El personal autorizado para consultar los expedientes de personal activo en la sala de
lectura de expediente personal de la Seccidon Administracion de Informaciéon de Personal
deben ser:
a) Elempleado.
b)  Los miembros de la Comision Mixta del Escalafén; de acuerdo a lo estipulado en la

clausula N° 19 “Expedientes Personales”, del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

c) Lasjefaturas y/o el personal técnico designado por ellos.

6. La Seccidon Administracion de Informacion de Personal debe conceder el préstamo de
expediente de personal para redlizar lectura fuera de las instalaciones de la Seccion
Administracion de Informacién de Personal, Unicamente a las siguientes jefaturas:

a) Director, Subdirector General y Subdirectores.

b) Jefaturas de Division y/o Unidad y de Departamento.

c) Jefaturas de la Division de Recursos Humanos.

d) Auditoria Interna, Auditoria Externa y otras entidades gubernamentales, a quienes
se les debe solicitar que complementen, firmen y sellen el formulario
correspondiente y que garanticen el fraslado y confidencialidad del mismo; con la
obligacién de devolverlo en iguales condiciones, caso contrario, deben justificar
por escrito el dano ocasionado.

7.  Lajefatura de Seccion Administracion de Informacién de Personal o en su defecto la
jefatura de Departamento Admision y Empleo, deben atender las solicitudes de las
jefaturas o personal autorizado de otras dependencias para obtener fotocopias de
documentos relativos al historial laboral contenidos en los expedientes personales

Normas relacionadas a respuestas de requerimientos de expediente personal

8. Los empleados interesados en inspeccionar su expediente personal, deben hacerlo en
horas hdbiles de trabajo y en la sala destinada para tal fin en la Seccién Administracion
de Informacién de Personal, previa identificaciéon con su carnet de empleado del
Instituto; bajo la supervision del personal del drea. Debiendo tomar nota de los
documentos que contiene su expediente y por ningun motivo se debe permitir sustraer
o cambiar documentos del mismo. En caso de requerir copia de algin documento
contenido en el expediente personal, deben gestionar su solicitud a través de la Oficina
de Informacion y Respuesta (OIR).

9. Todo préstamo de expediente personal otra dependencia o institucion (Juzgados,
Fiscalia, PGR, Salas de la CSJ o cualquier institucidon que en razén de sus funciones estdn
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autorizados en pedir documentos originales) debe ser autorizado por la Seccion
Administracion de Informacion de Personal

10. La Seccion Administracion de Informaciéon de Personal debe enfregar una copia
certificada del expediente personal para los casos solicitados por entidades judiciales y
de OIR; Unicamente se debe entregar el expediente personal original cuando sea
solicitado por orden judicial expresa.

11.  La Seccién Administracion de Informacion de Personal debe solicitar que la devolucién
de todo expediente personal prestado sea en un mdaximo fres dias hdbiles después de
finalizar el proceso por el cual fue prestado.

12.  La Seccién Administracion de Informacién de Personal debe llevar un registro constante
de todos los expedientes personales prestados.

Normas relacionadas a la actualizacion del expediente personal

13. La Seccién Administracion de Informacién de Personal debe recibir de parte de las
jefaturas responsables en forma oportuna la documentacion permitida en el expediente
personal, siendo esta:
a) Lasolicitada en el procedimiento de Reclutamiento y Seleccidon de Personal;
b) Larelacionada con los movimientos de personal e historial laboral.

Normas relacionadas a la depuracion del expediente personal

14. La Seccidén Administracion de Informacion de Personal debe depurar los documentos
duplicados del expediente personal, aquellos que el empleado debe actualizar
periodicamente para el ejercicio de su profesion, los que prescriben de acuerdo a lo
establecido en la cldusula 20 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, entre otros.

15. La Seccién Administracion de Informacion de Personal debe considerar sujetos a
eliminacién los siguientes expedientes personales:
a) Empleados Cesados.
b) Empleados Fallecidos.
c) Empleados Pensionados.
d) Empleados por retiro voluntario.

16. La Seccion Administracion de Informacién de Personal debe identificar las bajas de
personal mediante los documentos siguientes:
a) Partida de defuncion.
b) Renuncia.
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Proceso de destitucion.

Una vezidentificados se debe consultar a la Oficina de Gestion Documental y Archivo del ISSS,
para su eliminacién.

2.9.2 DIAGRAMA DE FLUJO

A) Relacionado a la creacién, archivo y custodia del expediente personal
PROCEDIMIENTO: CREAR, ARCHIVAR Y CUSTODIAR EXPEDIENTES DE PERSONAL
i Recibi ta de Solicitar a la Seccion
TECNICO DE noensnlbL':\rrr)lriggtjc;e sinﬁilcial Reclutamiento de
RECURSOS y documentos ) Pe(;zog;l, :EOSOI;gIStUd
HUMANOS / adjuntos del nuevo pieoy
ARCHIVISTA empleado anexos
’ correspondientes.
Recibir de la Seccién
) Reclutamiento de
TECNICO DE Adiuntar folios en Rotular félder e Personal los
RECURSOS féliier entregar [— integrar documentos |«— documentos
HUMANOS y gar. establecidos y fdliar. correspondientes
para conformar el
expediente personal.
Recibir, archivar y
ARCHIVISTA custodiar expediente Fin
(R1)personal.
Pagina 1 de 3

COD: MNP - A-036

Version: 4.0

Aprobacién: Agosto 2021

Pag. 49 de 54




NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRAR INFORMACION DE PERSONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

B) Relacionado al préstamo de expedientes de personal

PROCEDIMIENTO: ATENDER PRESTAMOS DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Localizar expediente
TECNICO DE Atender solicitud (23) Ingresar solicitud de perso_?_al, p(epgrar
RECURSOS - |nterng oextema de préstamo en aplicativo certificacion de
Inicio préstamo y/o — . —{ expediente (en caso
HUMANOS / certificacion de ylo cgrtlflcauon de de haber sido
ARCHIVISTA expediente personal expediente personal. solicitado) y entregar
al solicitante
Punto de Control N.5-7
TECNICO DE Descargar _préstamo _
RECURSOS de expediente del ¢ Expediente Recibir y revisar las

aplicativo (R2) y  [«&#Si
HUMANOS / remitir al archivo para
ARCHIVISTA custodia.

personal
completo?

condiciones de
devolucion del
expediente personal.

Solicitar a la
dependencia
responsable del
préstamo del
expediente, que
devuelva la
documentacion
extraida.

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS /

ARCHIVISTA
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C) Relacionado ala actualizacion de expedientes personales

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR EXPEDIENTES DE PERSONAL
Punto de Control N. 13
TECNICO DE Rechi i Enviar documentos a
RECURSOS - ecibiry venticar ¢ Documentos la dependencia
HUMANOS / documentos (D4) para correctos? NO®™ orres pondiente para
ARCHIVISTA archivar en el Su correccion.
expediente personal.
Si
TECNICO DE Desglosar y clasificar
RECURSOS los documentos en
HUMANOS / orden alfanumérico.
ARCHIVISTA
] Ingresar en aplicativo
TECNICO DE tipo y cantidad de
RECURSOS documentos
HUMANOS asignados para ser
archivados (R3)
Archivar expediente . . p
Localizar expediente personal (en caso de Adjugéa;;ogcc)i?eitf:lder
ARCHIVISTA personal y anexar —| estar deteriorado el |—P» p .
. . personal y archivar.
documentos (R4) félder, cambiar
carétula y rotular).
Extrae folios de Recibir solicitud de
Saragfgxdlggggw:rla ) i retiro de folios (D5) del
TECNICO DE Remitir expediente personal 5 sustituirlos Local:ezrastroiﬁlaz(ille nte eé(gr'“:g'se’gﬁdpee;fggl'
RECURSOS personal al archivo  [«— (coglfor[ge a Ici |—— pemplea do |—— sa%ciohes
HUMANOS para su resguardo. eé}gus%% 8Oegefl ' disciplinarias que han
Contrato Colectivo de sido impuestas al
Trabajo vigente). empleado.
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2.10 PROPORCIONAR RESPUESTAS A CASOS SOLICITADOS A TRAVES DE DIRECCION GENERAL

2.10.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. La Seccion Administracion de Informacion de Personal debe atender solicitudes sobre
opiniones relacionadas al drea, analizando el requerimiento recibido y posteriormente
emitiendo opinidn resultante.

2. El Técnico de Recursos Humanos debe verificar que para todo informe o nota de
respuesta, la informacion de dicho documento sea congruente con lo solicitado.
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2.10.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PROPORCIONAR RESPUESTAS A CASOS SOLICITADOS A TRAVES DE DIRECCION GENERAL

JEFE UNIDAD DE

personal, SIRHI o

> respaldo (marginado

RECURSOS HUMANGS/ Recibir de Direccion
JEFE DE,PARTAMENTO General, el marginado
ADMISION'Y EMPL,EO/ Inicio con solicitud de nota
JEFE DE SECCION de respuesta (D1) y
ADMINISTRACION DE delegar
INFORMACION DE
PERSONAL I
N L Elaborar informe
Realizar investigacion de D. G. y anexar
TECNICODE marginaca denticar| | mede de oxpetion Saido (margin
RECURSOS aegltiaOdgcae:; aca edio de expediente
HUMANOS P

de D.G., solicitud de <
resolver.

informacion requerida,
copias de documentos
segun lo requerido.

dependencias
involucradas.

JEFE DE SECCION

Punto de Control N. 1
ADMINISTRACION DE
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modificacion.
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ADMINISTRACION DE Hum?nos Pafta (Ilue
INFORMACION DE __gestione ante 1a
PERSONAL / jefatura de Unidad la

aprobacion del
informe con
documentos de
respaldo.

JEFE DEPARTAMENTO
ADMISION Y EMPLEO

respaldo a Direccion
eneral para la

autorizacion

correspondiente.

elaborar nota de
respuesta conforme a

Humanos la firma
correspondientes en
nota de respuesta con

Recibe informe Recibir informe Gestionar ante las Recibir nota de
aprobado por jefatura autorizado o jefaturas de Seccion, respuesta firmada
i de Unidad de utonz Departamento y por jefaturas (R1) y
TECNICO DE Recursos Humanos y denegado por la Unidad de Recursos
RECURSOS documantosqe  |— Direccién Generaly [—»
HUMANOS

entregar a solicitante,
previa firma de
recibido en libro de

control (R2) y archivar
o documentos de documentos de
resolucion respaldo respaldo.
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