INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CAPACITACION Y DESARROLLO

| DGCI Diciembre de 2010




NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Contenido

HOJA DE APROBACION

REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Infroduccién

2. Uso y Actudlizacion

3. Objetivo del Manual

4. Base Legal

CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Descripcidon del Proceso

1.1. Objetivos del Proceso

1.2. Normas Generales

2. Procedimientos Incluidos

2.1. Solicitud de capacitaciones

2.1.1. Normas

2.1.2. Descripcidn

2.1.3. Diagrama de Flujo

2.2. Planificacion de la Carta Diddctica

2.2.1. Normas

2.2.2. Descripcién

2.2.3. Diagrama de Flujo

2.3. Compra de Bienes y Servicios de Capacitacion (Libre Gestidn)
2.3.1. Normas

2.3.2. Descripcidn

2.3.3. Diagrama de Flujo

2.4. Compra de Bienes y Servicios de Capacitacién (Anticipo)
2.4.1. Normas

2.4.2. Descripcidn

2.4.3. Diagrama de Flujo

2.5. Gestion de Becas

2.5.1. Normas

25.2. Descripcién

2.5.3. Diagrama de Flujo

2.6. Induccién General para Personal de Nuevo Ingreso.
2.6.1. Normas

2.6.2. Descripciéon

2.6.3. Diagrama de Flujo

NV 00 N N N N OO0 0 W

N DN NN NN = —m a0 a3 e e e e e
A W W W — 0V 0V V0O N N NOOh o v AN DNDN— OV

COD: MNPA 20100400004

Pagina 2 de 24




NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE APROBACION

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2010

AUTORIZADO POR:

pectiRa,
& ’,a
z

- \a ’EFATURl

Inga—Xenia Menjivar de Atryd

Jefa Divisibn de Recursos Humanos

‘QAHNN.\ %

A
;": :FATURA
« 1888
"t

REVISADO POR:

oA T
7L (‘t"/\).(/“// \ 'h HURANO %02 AR 0C
Licddi. Ana Vilma Reréira de Ralz— SedalaagrBeatiz Edtrada de Carbaisl
Jefa de Depcrtomenfo Jefa de Departamento de Gestion de

Desarrollo del Recurso Humano \ Calidad Institucional

\7, DESARROLLO M —
Chrlsﬂ amirez e ., o 57 4 Ing. Jorde Alberto Baires
Jefe S Ccpocn ciony Desarrolio- = Jefe Seccign Normas y Manuales
ELABORADO POR: ceBARR,,
()'f:- <,
‘S‘ (‘f”’% o'-:-.
§.

;" u
(“’yﬂag/ ‘/, m«/f??

Ing. Efr Oran‘res Mam
Analistg/e Dasarrollo Insfitucion I

Pagina 3 de 24

COD: MNPA 20100400004




NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 2.0

CREACION DEL DOCUMENTO:

Lic. Mario Guerra

Ing. Williams Moto

Licda. Zulma Molina
de Sanchez

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Fecha: Diciembre - 2006

Fecha: Diciembre - 2006

Fecha: Diciembre — 2006

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Licda. Ana Nelly Licda. Reina Ing. Xenia Maria 1.0
de Orellana Maria Guerra Menjivar de Angel
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
VERSION
Fecha: Enero-2008 Fecha: Febrero 2009 Fecha: Febrero 2009
MODIFICACION: Actualizacién de Normas y Procedimientos
Licda. Ana Vilma Ing. Efrain Orantes Ing. Xenia Maria 20
Pereira de Ruiz Martinez Menjivar de Angel '
Solicitado por Elaborado por Aprobado por i
VERSION
Fecha: Abril 2010 Fecha: Junio 2010 Fecha: Diciembre 2010

organizativa.

Modificacion: Actualizacion de Normas y Procedimientos debido a cambios en la estructura

COD: MNPA 20100400004

Péagina 4 de 24




NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Infroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, Mayo
2008 en el Capitulo Il Actividades de Contfrol (Documentacion, actualizacion y
divulgacion de politicas y procedimientos, Articulos del 48 al 51), Capitulo V Normas
Relativas al Monitoreo (Monitoreo sobre la Marcha, Articulo 102), asi como para lograr
la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer
normas y procedimientos los cuales serdn cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizacidén durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los Funcionarios del
Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este Manual serd el patron bajo el cual operardn las Dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la
aprobaciéon del Deparfamento de Gestion de Calidad Instfitucional.

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

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su induccion
y capacitacion en el frabajo.

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

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano con
la _aprobacién del Departamento de Gestion de Calidad Institucional; podrdn
realizarse mds de una vez al ano siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo
de Direccion General o por origen de hallazgo de Auditoria, el documento incluye
una hoja especial destinada para el control de las actualizaciones que se realicen asi
como el origen de las mismas.
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tste Departamento serd responsable de documentar y entregar ol solicitante de su
elaboracion o actluadlizaocion una copia del Manual aprobado.

3. Objetivo del Manual

El Manual de Noarmas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los cbjetivos
siguientes:
» Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los

Procesos del Instituto, brindancio Ios Ineamientos especificos para mantener una
administracion adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidod y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahomrrando tlempo y esfuerzo en la sjecucicn del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

e Senir de guic para la copacitacion y orentacion del personal involucrado en la
administracién y control de los Procesos del Instituto

4. Base Legal

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cucl se detalle a confinuacion:

* Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el 1SS (Mayo 2008)
Capitulo |
Normas Relativas al Ambiente de Control
Compromise con ia Competencia
Art. 18

Capitulo W

Actividades de Control

Documentacion, actualizacidn y divulgocion de politicas y procedimiantos.
At 48 al 51

« Acuerdo Direccldon General No. 2008-01-0026
Oficiolizocion y cumpimiento oblgatoio de los documentos normotivos creados
modificados ¢ actudlizados por &l Departamento de Desarrolio Institucional,

« Instructvo de Becas
Uniciad Téecnica Normativa
Division de Recursos Humaonos
Noviembre 2006,

« Loy LACAP
Articulo 4
Litercd “¢” ot C!t‘,

‘* i
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.

1.1.

Descripcion del Proceso

Objetivos del Proceso

Establecer los lineamientos para el andlisis de las solicitudes de capacitacion, la
adquisicion de compras y servicios de capacitacion, la obtencidén de becas y el
proceso de induccion al personal de nuevo ingreso del ISSS, con el fin de dar
fidelidad en la obtencidén de los servicios y el cumplimiento de la normativa de los

procedimientos.

1.2. Normas Generales

1.

La Seccion Capacitacion y Desarrollo realizard una vez al ano, el diagndstico de
necesidades de capacitacion a nivel Institucional con el objetivo de elaborar el
Plan de Desarrollo.

La Seccién Capacitacion y Desarrollo, deberd realizar anualmente la evaluacion
del Plan anual de Desarrollo.

La Division de Recursos Humanos, podrd solicitar a los empleados que participen,
en los eventos de formacion, que sean agentes multiplicadores.

La temdtica a desarrollar en los diferentes programas de capacitaciéon incluidos
en el Plan Anual, serd establecida en base al andlisis de los resultados obtenidos
del Diagndstico de Necesidades de cada drea y dependencia.

El Plan Anual de Capacitacion deberd ser aprobado por la Division de Recursos
Humanos.

Las invitaciones para un evento de capacitaciéon deberdn ser remitidas por la
Seccion Capacitacion y Desarrollo, al Jefe de la Dependencia o Director del
Centro de Atencidon, donde labore el empleado a capacitar, como minimo cinco
dias hdabiles antes de que inicié el evento.
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Serd responsabilidad de la Jefatura a quién se remitan las invitaciones, hacer
enfrega oportuna de las mismas al personal.

No se podrd enviar sustitutos a los eventos de formacion, sin previa autorizacion.

La Seccion Capacitacion y Desarrollo, llevard el control y registro de asistencia de
diferentes eventos de formacién, a fin de conformar una base de datos que
permita la generacién de informes oportunos a las areas solicitantes.

Ningun empleado deberd firmar la asistencia, ni recibir el material en ausencia de
ofro, de lo contrario se enviard nota de amonestacion al expediente personal.

Procedimientos Incluidos

Solicitud de capacitaciones

Planificacion de la Carta Diddctica

Compra de bienes y servicios de capacitacion (libre gestion)
Compra de bienes y servicios de capacitacion (anticipo)
Gestion de becas

Induccidén general para personal de nuevo ingreso
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2.1. Solicitud de capacitaciones

2.1.1. Normas

1.

Las dependencias que requieran capacitaciones fuera del plan anual aprobado,
sean estos cursos cerrados o abiertos, deberdn solicitar por escrito a la Seccidén
Capacitaciéon y Desarrollo, diez dias hdbiles antes de la fecha de realizacion si se
realiza con recursos internos; ¢ treinta dias hdbiles, si hubiese que tramitar compra
del servicio; para su respectivo andlisis y aprobacion.

La aprobacion de las solicitudes de capacitacion, se otorgardn previo andlisis;
segun los siguientes criterios:

El fema sea para beneficio institucional.

Relacionado a la labor desempenada.

El curso no haya sido impartido durante los dos anos anteriores.

Nivel académico de los participantes, de acuerdo a los requisitos del curso.

o 0600 Q2

Los empleados que participen en cursos del puesto que sean financiados por el
Instituto, firmardn carta compromiso para multiplicar los conocimientos adquiridos.

El empleado beneficiado tendrd 120 dias hdbiles para impartir el curso recibido y
la Seccion Capacitacion y Desarrollo serd responsable de coordinar la logistica
del evento.

El empleado que no cumpla con lo establecido en el numeral anterior, esta
obligado a reintegrar el costo del curso, a través de la Seccion Cajas de esta
Institucion.
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2.1.2. Descripcion

Dependencia Solicitante
1. Envia solicitud de capacitacion.
Jefatura de Seccion Capacitacion y Desarrollo

2. Recibe solicitud de capacitacion de la dependencia interesada.

3. Si el tema esta dentro de la curricula formativa y existe disponibilidad en la
programacion de actividades, procede y se asigna el Facilitador y se define

fecha para impartirlo.

Técnico de Recursos Humanos I/Il.

4. Recibe indicaciones de la Jefatura y da inicio a la logistica del evento.

5. Desarrolla el evento.

Jefatura de Seccion Capacitaciéon y Desarrollo

6. Si el tema no estd dentro de la curricula formativa, se procede al andlisis de los
criterios establecidos en la normativa; en caso de no cumplir con los criterios, se

notifica denegatoria de la solicitud.

7. Si cumple con los criterios establecidos, da indicaciones para que se inicie la

gestiéon de compra respectiva.

Colaborador de Seccion.

8. Recibe indicaciones de la Jefatura y gestiona la compra del servicio.
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PROCEDIMIENTO 2.1: SOLICITUD DE CAPACITACIONES
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.2. Planificacion de la Carta Didactica

2.2.1. Normas

1.

La planificacion de la carta diddctica, estard de acuerdo a los objetivos del Plan
Anual de Desarrollo.

Es responsabilidad de cada Técnico de Recursos Humanos I/, elaborar la carta
diddctica correspondiente.

La carta didactica con el material correspondiente deberd ser entregada por los
Técnicos de Recursos Humanos I/ll durante los primeros diez dias hdbiles del mes
de enero; de lo contrario se hard acreedor a una amonestacion escrita.

2.2.2. Descripcion

Técnico de Recursos Humanos I/l

1.

2.

Realiza la investigacion y delimita la temdatica a desarrollar.

Elabora carta diddactica del tema a desarrollar, la cual contiene los siguientes
elementos:

Objetivo del tema

Metodologia

Temdtica

Contenido Temdtico

Objetivo Especifico de la Tematica

Actividades a realizar dentro de la Temdatica

Metodologias de Evaluacion

Recursos a utilizar para el desarrollo de las actividades

Tiempo real y especifico de cada temdatica

Tiempo de duracidon del Diplomado, Curso, Capacitacion u otros

Elabora presentacion del tema.
Elabora material para la capacitacion.
Presenta a la Jefatura del Departamento Desarrollo del Recurso Humano y

Jefatura de Seccidon Capacitacién y Desarrollo, carta diddctica y presentaciéon
del tema, para su aprobacién.
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Jefatura de Departamento Desarrollo del Recurso Humano y Jefatura de Seccién
Capacitacion y Desarrollo

6. Revisan y aprueban carta diddctica y presentacion del tema.

7. Si no se aprueban, se remiten al Técnico de Recursos Humanos I/Il encargado,
para que realice las correcciones pertinentes. (regresa al numeral 5).

8. Sise aprueban, da visto bueno a Técnico de Recursos Humanos | / Il.
Técnico de Recursos Humanos I/l

9. Graba en CD, y entrega material diddctico de apoyo y se almacena en la
hemeroteca.
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PROCEDIMIENTO 2.2: PLANIFICACION DE LA CARTA DIDACTICA
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2.3. Compra de Bienes y Servicios de Capacitacion (Libre Gestion)

2.3.1. Normas

1. Estdan sujetas ala Ley LACAP; Art. 40, Literal C

2.3.2. Descripcion

Técnico de Recursos Humanos /Il
1. Elabora requisiciéon de compra de bienes o servicios.

2. Remite requisicion de compra a Jefatura de Seccion Capacitacion y Desarrollo
para autorizacion.

Jefatura de Seccion Capacitacion y Desarrollo
3. Remite requisicion de compra a Jefatura de Departamento para autorizacion.
Jefatura de Departamento Desarrollo del Recurso Humano

4. Remite requisicion de compra a Secretaria del Departamento Desarrollo del
Recurso Humano, para ingresar datos al Sistema SAFISSS.

Secretaria de Departamento Desarrollo del Recurso Humano

5. Ingresa datos al sistema SAFISSS, y remite requisicibn de compra a Secretaria de
Division de Recursos Humanos.

Secretaria de Division de Recursos Humanos

6. Remite a Jefatura de Division de Recursos Humanos, requisicion de compra para
autorizaciéon vy liberacion.

Técnico de Recursos Humanos I/l

7. Da seguimiento al frdmite en UACI.
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PROCEDIMIENTO 2.3: COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

DE CAPACITACION (LIBRE GESTION)
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2.4. Compra de Bienes y Servicios de Capacitacion (Anticipo)

2.4.1. Normas

1. Estdan sujetas ala Ley LACAP; Art. 40, Literal C

2.4.2. Descripcion

Técnico de Recursos Humanos I/l

1. Cotiza el bien o servicio a comprar.

2. Elabora memorando de autorizacion de compra y recibo de anticipo.

3. Envia memorando de autorizacién de compra y recibo de anticipo para firma a
Jefatura de Seccion Capacitacion y Desarrollo y Jefatura de Departamento

Desarrollo del Recurso Humano.
Jefatura de Secciéon Capacitacion y Desarrollo
4. Autoriza la compra.
5. Remite a Jefe de Departamento Desarrollo del Recurso Humano.
Jefatura de Departamento Desarrollo del Recurso Humano
6. Autoriza la compra y remite al Técnico de Recursos Humanos I/Il.

Técnico de Recursos Humanos I/l

7. Envia a Seccion Cajas, original y tres copias del memo de autorizacién de compra

y del recibo de anticipo, debidamente autorizado.
Seccion Cajas
8. Recibe documentacién de compra, emite y envia cheque.
Técnico de Recursos Humanos I/l
9. Recibe cheque de Seccion Cajas.
10. Cambia cheque en banco.

11. Readliza la compra.
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12. Lleva original y tres copias de facturas firmadas y selladas por Jefatura de Seccién
Capacitacién y Desarrollo y Jefatura de Departamento Desarrollo del Recurso

Humano.
13. Liguida en Seccién Cajas el anticipo.
Seccion Cajas

14. Extiende a Técnico de Recursos Humanos I/ll, el original del recibo y una copia de
la factura, debidamente cancelados.

2.4.3. Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

2.5. Gestion de Becas

2.5.1. Normas

1. La Seccidon Capacitacion y Desarrollo, deberd verificar que los candidatos a optar
por una beca cumplan con los requisitos establecidos en |la Normativa de
Capacitacion y Adiestramiento (Subdireccidon Administrativa — Subdireccién de
Salud, Diciembre 2010).

2.5.2. Descripcion

Jefatura de Departamento Desarrollo del Recurso Humano

1. Recibe oferta de beca y remite a Jefatura de Seccidon Capacitacién y Desarrollo.

Jefatura de Seccion Capacitaciéon y Desarrollo

2. Asigna caso de oferta de beca a Técnico de Recursos Humanos I/II.

Técnico de Recursos Humanos I/l

3. Andliza el contenido de la beca, si no es de interés Institucional, informa a la
jefatura de Departamento Desarrollo del Recurso Humano que no aplica la oferta
de beca (FIN), caso conftrario, envia nota a la dependencia correspondiente para
que postulen candidato(s) para que participen en la beca.

Dependencia Correspondiente

4. Recibe nota, selecciona candidatos para beca y envia ndmina de candidatos a
Seccién Capacitacién y Desarrollo.

Técnico de Recursos Humanos I/l

5. Recibe ndbmina de candidatos para ser postulados a la beca, analiza y elabora
hoja de expediente de cada candidato.

6. Envia documentacion de postulados a la beca al organismo oferente.
Organismo oferente
7. Recibe de Técnico de Recursos Humanos I/l documentacién de postulados a la

beca, determina si los acepta o no y comunica la aceptacion o no de dichos
candidatos.
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NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Técnico de Recursos Humanos I/l

8. Si recibe de parte del organismo oferente de la beca notificacion de la no
aceptaciéon de los candidatos (FIN), caso contrario, elabora hoja de datos para
andlisis del Consejo Directivo y documentacion de respaldo del proceso.

9. Envia documentacioén a firma del Director General y Subdirector Administrativo; en
ausencia del Director General solicitard firma del Subdirector Administrativo y
Jefatura de Divisién de Recursos Humanos.

10. Prepara 12 juegos de los documentos de la beca y el original para ser presentado
a Secretaria General, para que se agende como punto de Consejo Directivo.

Concejo Directivo
11. Aprueba o no alos candidatos para optar a la beca.
Técnico de Recursos Humanos I/l

12.Si el Consejo Directivo no aprueba la beca, se nofifica a la Dependencia que
postulo candidato(s) (FIN), caso contrario, elabora requisicion de compra de
boletos aéreos y los envia a firma.

13. Confirma a la Instituciéon oferente de la beca la participacion de él o los
candidatos y notifica a las Jefatura de la Dependencia que postulo candidato(s)
para la beca, la aprobacion de la misma.

14. Recibe acuerdo de Consejo Directivo y remite requisicion de compra ya firmada a
Secretaria del Departamento Desarrollo del Recurso Humano, para que le de
seguimiento correspondiente.

15. Convoca a él o los candidatos, para firmar contrato de becario y entregarle
pasajes aéreos y elabora expediente de la beca.
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NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO 2.5:

GESTION DE BECAS
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PROCEDIMIENTO 2.5: GESTION DE BECAS
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NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

2.6. Induccidén General para Personal de Nuevo Ingreso.

2.6.1. Normas

1. Las dependencias que contraten personal, serdn las responsables de solicitar a la
Seccién Capacitacion y Desarrollo la respectiva induccion.

2. Elencargado de desarrollar la induccidn con el personal de nuevo ingreso serd un
Técnico de Recursos Humanos I/l designado por la Jefatura de Seccion
Capacitacion y Desarrollo.

2.6.2. Descripcion

Técnico de Recursos Humanos I/l

1. Actualiza el Manual de bienvenida para el personal de nuevo ingreso, las veces
que se estime conveniente.

2. Remite a Jefe de Seccidén Capacitacion y Desarrollo para su aprobacion.

Jefatura de Seccion Capacitacién y Desarrollo

3. Si no aprueba la actuadlizacion realizada al Manual de bienvenida para el
personal de nuevo ingreso, detalla sugerencias de actualizacion y lo remite al

Técnico de Recursos Humanos I/Il. (Regresa a numeral 1)

4. Si aprueba la actualizacion realizada al Manual de bienvenida para el personal
de nuevo ingreso, lo remite al Técnico de Recursos Humanos I/Il.

Técnico de Recursos Humanos I/Il
5. Elaboray remite orden de impresion a imprenta.

6. Imparte induccién al personal de nuevo ingreso.
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PROCEDIMIENTO 2.6: INDUCCION GENERAL
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