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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Confrol Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica en su numeral 1-15.07 “Procedimientos para Autorizaciéon y Registro”; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos los cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucion con la
mayor fidelidad en fodo momento.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. 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 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 aprobacion del Departamento de
Desarrollo Institucional.

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 inducciéon vy
adiestramiento en el trabagjo.

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 Desarrollo Institucional (serdn permitidas mdas de una vez al
ano siempre que exista un acuerdo de Direccion General que lo ampare), quien serd
responsable de documentar y distribuir los Procesos actualizados a los tenedores del Manual,
para ello existe una registro de actualizaciones donde aparece un apartado que muestra la
creacion del documento y quienes participaron en la elaboraciéon del mismo; ademdads
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contard con ofro apartado que muestra el registro de actualizaciones que indica igualmente
quienes participan en la actualizacion del documento y las causas de la modificacion.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Describe el porqué del manual, que es servir de guia a los usuarios. Este objetivo serd igual
para todos los manuales. A continuacion se presenta el objetivo general para todos los
manuales:

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los Procesos
del Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una administracion
adecuada de los servicios prestados.

e Llograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del frabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los Procesos.

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administraciéon y conftrol de los Procesos del Instituto.
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CAPITULO IIl. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Dando cumplimiento al proceso de actualizacion de los procedimientos que componen las
diferentes dependencias de la Institucidon, se presenta el manual de la Comision Mixta del
Escalafén, que tiene como finalidad el establecer los diferentes procesos necesarios para la
efectiva toma de decisiones en cuanto a la supervision de la adecuada promocion vy
movimiento de personal asi como de las respectivas revisiones a las evoluciones al mérito.

Dicho proceso contribuird a que se operativicen las actividades que se desarrollen en la
Comision Mixta del Escalafén. Esto permitird que dicha dependencia mantenga un mejor
control de los movimientos de empleados, ademds de coordinarse mejor con Ias
dependencias que con ella se relacionan.

2. NORMAS GENERALES

1. La Comision Mixta del Escalaféon serd responsable de emitir en Ultima instancia su opinidn
en la adjudicacion de plazas nuevas o vacantes con el apoyo de las bolsas de trabajo
remitidas por cada una de las jefaturas quienes serdn los responsables directos de la
informacion proporcionada.

2. La Comisidon Mixta del Escalaféon deberd vigilar que se cumplan los requisitos de los puestos
de trabagjo.

3. La Comision Mixta del Escalafon deberd atender y opinar sobre las solicitudes de
reclasificacion de puestos de trabagjo.

4. La Comision Mixta del Escalafén deberd supervisar el manejo de las bolsas de trabajo a
nivel nacional, con el objeto de garantizar el adecuado y correcto uso de las mismas.

5. La Comision Mixta del Escalafon deberd emitir opinidon en todo aquello que se relacione
con el adecuado funcionamiento del sistema escalafonario.
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6. La Comisidon Mixta del Escalafén, basa sus funciones en lo prescrito en las Cldausulas N° 22 y
N° 23 de | Contrato colectivo de Trabajo vigente y sus atribuciones se relacionan con los
siguientes aspectos:

-CLAUSULA N° 24 PROMOCION INTERNA

-CLAUSULA N° 25 RECLUTAMIENTO EXTERNO

-CLAUSULA N° 26 EVALUACION DEL MERITO PERSONAL
-CLAUSULA N° 27 SUSTITUCIONES

-CLAUSULA N° 28 TABULADORES DE SALARIOS

-CLAUSULA N° 29 TRASLADOS Y PERMUTAS DE LOS TRABAJADORES
-CLAUSULA N°30 REVISION DEL SISTEMA ESCALAFONARIO

7. Para el gjercicio de sus funciones, la Comision Mixta se regird por lo establecido en los
documentos siguientes.

-CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
-REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA ESCALAFONARIO

8. La Comision Mixta estard conformada por cuatro representantes (dos institucionales y dos
sindicales).

9. Los Representantes de la Comision Mixta del Escalafén, serdn los responsables de planear,
organizar, ejecutar y controlar el trabajo que se desarrolle en la misma.

10. Los Representantes de la Comision deberdn permanecer en la oficina respectiva, las horas
laborales, a tiempo completo para atender todas las actividades relacionadas con su
trabajo, asi como la orientacion que demanden los trabajadores (cldusula 23).

11.Los permisos, licencias e incapacidades de los Representantes Institucionales de la
Comisién, serdn autorizados por la Direccion General del ISSS y/o la Subdireccion General; y
los permisos, licencias e incapacidades de los Representantes Sindicales por el Secretario
General del STISSS. En cada caso previo cumplimiento de los requisitos.

12. La Direccién General del ISSS, la Subdireccion General y el Secretario General del STISSS son
los que emitirdin lineamientos e instrucciones a sus respectivos representantes.

13. La Comisidon estard en la obligaciéon de rendir informe trimestral a la Direccion General del
ISSS, Subdireccion General y STISSS, de todo lo relacionado durante ese lapso.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

El fiempo en que una propuesta de nombramiento debe permanecer en la Comisidon Mixta
del Escalafdn para revision y firma no deberd exceder 5 dias hdbiles (art. 43 del codigo
civil).

.En el caso no hubiese acuerdo en las propuestas revisadas por cualquiera de las dos
partes o uno de los integrantes de la Comision, se deberd explicar o razonar el motivo del
desacuerdo enviando informe a jefatura remitente (para que se pronuncie) con copia a la
Direccion General; posteriormente se enviard el informe a la Direccion General del ISSS
quien tiene la facultad decisoria.

Las opiniones emitidas por los miembros de la Comision Mixta del Escalafén deberdn ser
firmados por representantes de Ia misma y remitir copia a Direccidon General; ademads se
remitirdn a las subdirecciones correspondientes a fin de agilizar y descentralizar dicho
trdmite.

Las solicitudes de permutas, traslados o reclamos por evaluacion al mérito que se hagan a
la Comision Mixta del Escalafén serdn atendidos y resueltos exclusivamente por sus
miembros en forma conjunta y se efectuardn a tfravés de un formato pre-enumerado.

La Comision Mixta del Escalaféon, en sus facultades y funciones puede: revisar y emitir
opinidn para garantizar un proceso veraz, ordenado y confiable a las propuestas de
nombramientos que se generen en la adjudicacidon de plazas nuevas, vacantes,
interinatos, promociones, incapacidades entre ofras (cldusula 23, literal “c”), la cual podrd
ser considerada por la Direccidon General.

La Comisidon Mixta del Escalafon emitird en Ultima instancia, opinidon sobre propuestas de
nombramiento (plazas nuevas, vacantes, tfraslados, permutas y promociones) con un
salario menor a $571.43 e interinatos cuyo periodo sea mayor o igual a 6 meses.

Los Directores de los diferentes Centros de Atencion y Jefaturas, podrdn considerar las
opiniones emitidas por la Comisidon Mixta del Escalafén para garantizar un proceso veraz,
ordenado y confiable que hacen referencia a la vigilancia de los procesos de la
promocioén interna, reclutamiento externo, evaluacion del mérito personal entre ofros; sin
embargo, la facultad decisoria corresponde a la Direccion General en conformidad con la
ley (Cldausula 23, Ultimo enciso).

La Comision Mixta del Escalafén vigilard el proceso de la evaluacion del mérito personal y
conocerd de la revision cuando los trabajadores lo soliciten en el formulario,
desplazdndose a las diferentes jefaturas para que explique la calificacion establecida en
presencia del evaluado.
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22.

23.

24.

25.

26.

La Comision Mixta del Escalafon creard, organizard y dard seguimiento en cada uno de los
Cenfros Regionales de Santa Ana, Sonsonate, Usulutdn y San Miguel, una Subcomision
Mixta.

Las Subcomisiones Mixtas deberdn estar conformadas por un representante de la
Administracion y un miembro designado por la Junta Directiva del Sindicato que labore en
el Centro Regional correspondiente quienes fijardn de mutuo acuerdo el horario de trabajo
sin perjuicios de las horas laborales que les corresponde.

La Comision Mixta del Escalafén delegardn en la Subcomision Mixta de los Centros
Regionales la vigilancia de la transparencia en el manejo de la bolsa de trabajo en su
cenfro de funcionamiento; foda informacion incorrecta y/o falsa serd responsabilidad de la
jefatura que administra y de la representacion sindical local.

En los Centros de Atenciéon y Oficinas Administrativas Regionales, la administracion de la
bolsa de frabajo es responsabilidad del director local y/o jefatura correspondiente.

Los Directores Locales y/o Jefaturas correspondientes, proporcionardn la bolsa de trabajo a
los Representantes de la Subcomision Mixta regional y en los demds centros de atenciéon a
los Representantes Sindicales.

3. PROCEDIMIENTO REVISION DE LA EVALUACION DEL MERITO PERSONAL

3.1 OBJETIVO

Ser un mediador entre el evaluado y el evaluador.

3.2 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. La Comision Mixta del Escalafén tendrd conocimiento de aguellos casos en los que
el Trabajador manifestd por escrito en formulario de evaluacion su desacuerdo con
la misma.

2. La Comision Mixta del Escalafon, deberd analizar los comentarios que el evaluado
exprese en la parte posterior de la hoja de evaluacion

3. Se deberdn remitir las evaluaciones ya revisadas con fecha limite tercera semana
del mes de mayo.

4. Se ampliard el periodo de revisidon en aquellos casos extempordneos, fortuitos o de
fuerza mayor, los cuales serdn remitidos por la Seccidn Supervision y Evaluacion de la

Fecha Creacién: Octubre-2007 | Fecha Modificacion: COD: MNPA20071000001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL | Clasificacion: INTERNA Pagina: Pagina 10 de 15




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION Y SUBDIRECCION GENERAL

Dependencia:
COMISION MIXTA DEL ESCALAFON

Gestion de la Division de Recursos Humanos y no serdn procesados hasta recibir la
notificacion del resultado de la revision de la evaluacion.

3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Mixta del Escalafon

1.

Recibe copia de evaluacion del mérito para la revision y elaboracion del
programa de visitas a los involucrados.

Determina, notifica y cita a los involucrados para posteriormente revisar el caso.

Realiza entrevista entre el evaluado y el evaluador para explicar la calificaciéon
de la evaluacion realizada y sujeta a reclamo.

Si se cambia evaluacion, firman los presentes, elabora acta de cambio de
evaluacién del mérito personal y la envia a Seccién Supervision y Evaluacion de
la Gestion.

Si no se cambia evaluacidn, levanta acta, firman los presentes y se envia a
Seccion Supervisidon y Evaluacion de la Gestion.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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4. PROCEDIMIENTO PERMUTA

4.1 OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente que permita a los empleados permutar a solicitud de la

Jefatura.

4.2 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Las permutas deberdn realizarse entre dos personas que tengan la misma categoria,
el mismo nombramiento, la misma clase general, el mismo nUmero de horas
contratadas, haber laborado por un minimo de un ano en la Institucion y se realizard
entre empleados que tengan nombramiento permanente; esto deberd realizarse de
mutuo consentimiento de lo interesados y jefaturas correspondientes

2. Los empleados que participan en la permuta, deberdn estar nombrados en una
misma clase, plaza permanente y minimo un ano de laborar en la Institucion.

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Mixta del Escalafon

1.

Recibe de lJefatura, solicitud correspondiente a la permuta del empleado,
llevando las firmas tanto de los empleados y jefaturas inmediatas superiores.

2. Revisa expediente personal del empleado a fin de obtener informacion
confiable.

3. Visita Centfros de Atencidon o llaman por teléfono dejando constancia en el
dictamen de las fechas posibles que se hard efectiva la permuta.

4. Recibe de Dependencias, propuestas de Permutas.

5. Estampa su firma en parte posterior de dictamen.

6. Envia dictamen firmado a Direccion y/o Subdireccion General, Unico ente que
tiene la facultad para dar resolucidon dicho dictamen.
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4.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXOS

— Permuta
Codigo:

Usuarios: Todas las dependencias

— Solicitud de Traslado

Codigo: CME/18-99-M de G

Usuarios:

— Hoja de Resumen del Expediente Personal
Cdodigo: CME/01-03/ M de G

Usuarios:
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