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REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

Acuerdo de Consejo Directivo Lic. Evellin Y. Lozano Ing. Xenia M. Menjivar 3.0
2009-1275.0CT. Ibarra de Angel
Solicitado por Elaborado por Aprobado por 3
VERSION
Fecha: Octubre 2009 Fecha: Octubre 2009 Fecha: Enero 2010

MODIFICACION: Se reorganizo el funcionamiento de los departamentos, realizando traslado de
secciones, a fin de que el flujo del proceso sea mas fluido. También se cred una secciéon de
RELACIONES LABORALES, incorporando las funciones en el Departamento de Desarrollo del
Recurso Humano.

Acuerdo de Consejo Directivo Lic. Evellin Y. Lozano Lic. José Indalecio 4.0
#2012-1638. NOV. Ibarra Funes
Solicitado por Elaborado por Aprobado por i
- — VERSION
Fecha: Noviembre 2012 Fecha: Diciembre 2012 Fecha: Mayo 2014

MODIFICACION: Mejora a la estructura organizativa de la Division mediante la eliminacion del
Departamento Gestion de Recursos Humanos y cambio de nombre a departamentos por
reagrupacion de secciones; asi como la creacion de area Control y Supervision de la Gestion de
recursos humanos como staff.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

INTRODUCCION

El presente Manual de organizaciéon de la Division de Recursos Humanos, tiene como propésito
presentar graficamente la conformacion de la Division y ademas el detalle de funciones
sustantivas y de apoyo que le corresponde desarrollar a esta dependencia para su
funcionamiento.

Es un medio para el conocimiento de la organizaciéon y sus diferentes niveles jerarquicos que la
conforman; su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de sus dependencias que la integran, evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacién y de mando y proporcionar los elementos necesarios para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Es un documento de cumplimiento general, como instrumento de informacién y consulta, en
todas las dependencias que conforman la Divisidén, este manual debera ser actualizado cada vez
que se realicen cambios organicos funcionales al interior de esta unidad administrativa; por lo
que el area afectada debera proporcionar la informacién necesaria para este proposito.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién sobre la organizacién y funcionamiento de las dependencias que
conforman la Division de Recursos Humanos, a través de la representaciéon grafica y la
descripcién de funciones que le corresponde realizar; con el fin de dar a conocer especificamente
los objetivos, las funciones y los niveles de autoridad y responsabilidad existentes en las
dependencia que la integran.

2. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

2.1 Toda actualizacién al presente manual, por la creacién de nuevas dependencias, sera
realizada s6lo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

2.2 Las actualizaciones seran realizadas so6lo por el Departamento Gestion de Calidad
Institucional, posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que ampare dicho
cambio.

3. MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)
Capitulo I NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL
Estructura Organizacional articulos del 24 al 27.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia articulos del 28 al
30.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

Acuerdo Direccién 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° 2012-1638. NOV.

Mejora a la estructura organizativa de la Divisiéon de Recursos Humanos.

4. MISION

Somos un equipo comprometido con la administracién y el desarrollo de las personas que
integran la institucién, fomentando el cambio de actitudes para lograr la humanizacién en la
prestaciéon de los servicios.

5. VISION

Ser un sistema integrado, en la administracién y desarrollo de las personas, a través de procesos
de calidad y la implementacién de programas orientados hacia el cambio de una cultura
organizacional, que fomente la justicia social en beneficio de los pacientes y usuarios de los
servicios.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

6. ORGANIGRAMA

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

7.

DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DESCRIPCION
Nombre:
Division de Recursos Humanos!

Depende de:
Subdireccidon Administrativa

Integrado por:

Jefe de Divisidon

Control y Supervision de la Gestidon de Recursos Humanos
Departamento Admision y Empleo

Departamento Desarrollo Humano

Secretaria

Motorista

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 contfratacién de
personal idéneo, el desarrollo de los trabajadores y condiciones laborales para la
prestacion de servicios humanizados y con calidad, tomando siempre en cuenta la vision
Institucional.

Descripcion de Funciones:

1.

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

Controlar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Division 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 evaluacién y capacitacion del recurso
humano del Instituto.

! Las dependencias que conforman la Division tendréan relacion de coordinacion con la jefatura de Recursos Humanos de las éreas de Salud y la Unidad
de Pensiones en lo correspondiente a la gestion del proceso de recursos humanos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

10.

1.

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 intervencion 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 coordinaciéon, para la
gestion y administraciéon del personal de las dreas de recursos humanos que se
encuentran desconcentradas 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.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Control y Supervision de la Gestion de Recurso Humano

Depende de:
Divisidbn de Recursos Humanos

Integrado por:
Control y Supervision de la Gestidon de Recurso Humano

Objetivo:

Controlar y supervisar la gestidon y ejecucion 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 elaboracion, revision y actualizaciéon de las politicas
y procesos de la gestion 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
verificaciéon 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 Division.

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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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Admision y Empleo

Depende de:
Divisidbn de Recursos Humanos

Integrado por:

Jefe de Departamento

Seccion Planificacion de Personal

Seccion Reclutamiento de Personal

Seccion Administracion de la Informacion de Personal
Seccién Remuneraciones

Secretaria

Motorista

Objetivo:

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

Descripcion de Funciones:

1.

2.

administraciéon de Expedientes Personales a nivel institucional.

normativas y leyes vigentes.
Dirigir y controlar la correcta administracion del Sistema Escalafonario.

Dirigir y controlar la elaboracion del anteproyecto de plazas institucional.

prestaciones institucionales y otras.

Dirigir y conftrolar los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal vy

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

la

Dirigir y controlar los trédmites de movimientos de personal a nivel institucional bajo las

Supervisar y controlar los procesos de emision de planillas de pago de salarios,
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccioén Planificacion de Personal

Depende de:
Departamento Admision y Empleo

Integrado por:

Jefe de Seccion

Técnicos de Recursos Humanos I

Secretaria

Descripcion de Funciones:

1. Definir y actualizar la plantilla de personal.

2. Efectuarlainvestigacion y andlisis de plazas.

3. Evaluar plazas para proyectos nuevos.

4. Efectuar andlisis de puestos para su creacion, modificacion o eliminacion.

5. Redlizar estudios para la reclasificacion de puestos.

6. Efectuar andlisis para el ordenamiento escalafonario y cambios automdaticos 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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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:

S

eccion Reclutamiento de Personal

Depende de:
Departamento Admision y Empleo

Integrado por:

Jefe de Seccidon

Técnicos de Recursos Humanos |
Técnicos de Recursos Humanos |l
Colaboradores de Seccidon

R

ecepcion

Descripcion de Funciones:

1.

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

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

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

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

Efectuar el reclutamiento y dotacion de estudiantes de servicio social.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Administracion de la Informacion de Personall

Depende de:
Departamento Admision y Empleo

Integrado por:

Jefe de Seccidon

Técnicos de Recursos Humanos |
Técnicos de Recursos Humanos |l
Digitadores

Colaboradores de Seccidon

R

ecepcionista

Secretaria |
Archivistas

Descripcion de Funciones:

1.

2.

Formular y controlar el Presupuesto de Plazas.

Revisar, analizar y efectuar los nombramientos de personal.
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, traslados, permutas, fraccionamiento de horas y otras.

Mantener actualizado el Inventario de Recursos Humanos.

Emitir Constancias de trabajo.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:

S

eccidon Remuneraciones

Depende de:
Departamento Admision y Empleo

Integrado por:

Jefe de Seccidon

Técnicos de Recursos Humanos |
Técnicos de Recursos Humanos |l
Colaboradores de Seccidon

S

ecretaria |

Descripcion de Funciones:

1.

2.

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
frabajadores del Instituto (Alimentacion y Transporte, Bonificacion al Mérito, 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.

Registrar las inasistencias del personal a nivel institucional.

0. Generar planillas por atencidén médica asistencial y por procedimientos médico
quirdrgicos, diagndsticos y terapéuticos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Desarrollo Humano

Depende de:
Divisidbn de Recursos Humanos

Integrado por:

Jefe de Departamento

Seccion Capacitacion de Personal

Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personall
Seccién Bienestar Laboral

Secretaria

Motorista

Objetivo:

Coordinar y dirigir el diseno e implementaciéon de programas estratégicos de evaluacion,
capacitaciéon, desarrollo del recurso humano y controlar las prestaciones, con el fin de
contribuir 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 atencidn de los usuarios.

Descripcion de Funciones:

1.

2.

Controlar las prestaciones sociales, culturales y deportivas al Personal del ISSS.

Administrar y controlar los planes de capacitaciéon y desarrollo para el personal del
ISSS.

Elaborar el diseno e implementaciones de planes que promuevan el desarrollo de la
cultura organizacional del Instituto y el mejoramiento del clima laboral.

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

Dirigir el diseno e implementacion de programas y procesos que contribuyan a mejorar
y mantener buenas relaciones laborales en el Instituto.

Dirigir la realizacion de diagndsticos de clima, cultura y de intervencién de la relacion
laboral.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:

S

eccion Capacitacion de Personal

Depende de:
Departamento Desarrollo Humano

Integrado por:

Jefe de Seccidon

Técnicos de Recursos Humanos |
Técnicos de Recursos Humanos |l
Colaboradores de Seccidon

S

ecretaria |

Descripcion de Funciones:

1.

2.

Realizar la induccion de los empleados.
Elaborar diagndsticos de necesidades de capacitacion.
Realizar la planificacion, gestion, ejecucion y desarrollo de capacitaciones.

Realizar la logistica del trdmite de becas.

Disenar y ejecutar programas de desarrollo humano.

Gestionar alianzas y convenios interinstitucionales para fines de formacién de personal
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Evaluacion para el Desarrollo del Personal

Depende de:
Departamento Desarrollo Humano

Integrado por:

Jefe de Seccion

Técnicos de Recursos Humanos |l
Secretaria |

Descripcion de Funciones:

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

2. Administrar la informacién 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 la Division
de Recursos Humanos

5. Redlizar la evaluacion del clima y cultura laboral.

6. Gestionar la apertura de ventas de alimentos en las dependencias del ISSS y monitoreo
de éstas a nivel nacional.

7. Elaborary dar seguimiento al plan de carrera.

8. Evaluar la formacién y capacitacion del personal.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccioén Bienestar Laboral

Depende de:
Departamento Desarrollo Humano

Integrado por:

Jefe de Seccidon

Técnicos de Recursos Humanos |

Técnicos de Recursos Humanos |l

Secretaria

Descripcion:

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 motivacién y recreacion para los trabajadores y su grupo
familiar que contribuyan a mejorar el clima laboral.

4. Realizar estudios de relaciones laborales y darles seguimiento.

5. Atender quejas, reclamos y conflictos laborales presentados por los trabajadores.
6. Realizar las gestiones de facilidades para despensa familiar.

7. Gestionar el pago de subsidios para la compra de lentes.

8. Realizar el cdlculo para el pago de seguro de vida, ayuda en caso de muerte y
gratificacion por servicios prestados.

9. Analizar y realizar informes para el reingreso de ex trabajadores del Instituto.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Recursos Humanos

Funciones de Apoyo en las dependencias de la Division de Recursos Humanos

Departamentos

1.

Formular, consolidar y dar seguimiento al presupuesto anual de funcionamiento del
Departamento.

2. Elaborar y monitorear el Plan Anual de Trabajo.

3. Fomentar la capacitacion del personal del area en coordinacion con el Departamento
Desarrollo Humano.

4. Elaborar informes para los diferentes entes fiscalizadores.

Secciones

1. Generar informes mensuales de los indicadores de gestion y de produccion mensual
gue realiza el personal de la seccion.

2. Apoyar la formulaciéon y seguimiento de la ejecucion presupuestaria, formulaciéon y
evaluacién del Plan Anual de Trabajo del Departamento.

3. Fomentar la capacitacion del personal del drea en coordinacion con el Departamento
Desarrollo Humano.

4. Recepcionar, dar seguimiento y controlar la correspondencia.

5. Atender requerimientos de usuarios externos de acuerdo a los lineamientos de la

Divisidon de Recursos Humanos.
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