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INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INSTRUCTIVO PARA TRAMITE DE SUBSIDIOS POR
INCAPACIDADES TEMPORALES Y PERMANENTES DE LOS DOCENTES

|. OBJETIVO

Contar con lineamientos institucionales para el otorgamiento de subsidios por
incapacidades temporales y permanentes de los servidores publicos docentes.

Il. ALCANCE

Estaran sujetos a la aplicacién del presente instructivo los servidores publicos
docentes, que de conformidad a la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial (ISBM), tengan derecho a subsidio por incapacidad temporal y
permanente, los proveedores de servicios médicos hospitalarios, las Unidades de
Recursos Humanos del Ministerio de Educacion (MINED), y la Cartera de Estado o
Institucién que le corresponde pagar el sueldo al docente, los funcionarios y
empleados de las dependencias del ISBM involucradas.

lll. BASE LEGAL

El presente instructivo se emite de conformidad a lo establecido en los Articulos 20
literal b); 26, 27, 28, 29, 30, 39, y 80 de la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial.

IV. DEL SUBSIDIO

El subsidio por incapacidad temporal, es aquella prestacién econémica que otorga el
ISBM a los servidores pUblicos docentes que por causa de enfermedad o accidente
les produzca incapacidad temporal para desempefiar sus funciones.

E! subsidio por incapacidad permanente es aquella prestacion econdmica a la que
tienen derecho los servidores publicos docentes que al momento de entrar en vigencia
la Ley del ISBM, se encontraban recibiendo subsidio por incapacidad permanente, en
virtud de la Ley de Asistencia al Magisterio y que continuaran recibiéndolo bajo la
exclusiva responsabilidad financiera del Estado en el Ramo de Educacién, hasta la
extincion del derecho que administrara y otorgara el ISBM.
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V. CASOS EN QUE PROCEDE EL SUBSIDIO

Cuando por causa de una enfermedad o accidente se produzca una incapacidad
temporal mayor a noventa dias cada ano, de conformidad a lo establecido en los
Articulos 26 y 27 de la Ley del ISBM, los servidores publicos docentes tendran derecho
a un subsidio que otorga el Instituto, hasta por doce meses y sera equivalente al 75%
de su salario base mensual que devengue en el Ministerio de Educaciéon o por la
Cartera de Estado o Institucion que le corresponda pagar el sueldo al docente.

Cuando el servidor publico docente se encuentre subsidiado por incapacidad
permanente, conforme al Articulo 80 de la Ley del ISBM, tendra derecho a que se le
otorgue un monto equivalente al salario minimo vigente del sector comercio y servicio
vigente, previa comprobacion de ia persistencia de las condiciones que la originaron.

VI. INCAPACIDADES

De conformidad a lo establecido en el Articulo 26 de la Ley del ISBM, la certificacion de
la incapacidad temporal del servidor publico docente, para dejar de concurrir a sus
labores hasta por noventa dias cada afio, con derecho al pago del 100% del sueldo
base y los sobresueldos en su caso, sera a cargo del Ministerio de Educacion o la
Cartera de Estado o Institucion que le corresponda pagar el sueldo al docente.

Las incapacidades médicas seran concedidas por periodos no mayores de tres meses.
La incapacidad podra prorrogarse por igual 0 menor plazo inicial, segun criterio del
médico tratante acreditado ante el ISBM, sin que en conjunto excedan de doce meses,
por la misma enfermedad.

La determinacion de la incapacidad para el trabajo de la que resulte el derecho a
recibir subsidio, de las resoluciones definitivas emitidas por las Juntas o Tribunal de
la Carrera Docente en los Procesos de Inhabilitacion diligenciados de conformidad a
la Ley de la Carrera Docente y su Reglamento, tendran validez.

Cuando las incapacidades sobrepasen los noventa dias cada afio, el servidor publico
docente, tendra derecho a un subsidio equivalente al 75% del salario base mensual
que devengue en el Ministerio de Educacién o por la Cartera de Estado o Institucién
que le corresponda pagar el sueldo al docente.

El ISBM podra exigir todos los examenes y analisis médicos que juzgue necesario
practicar, para comprobar la patologia que incapacita al servidor publico docente y la
pertinencia del pericdo de su recuperacidn; asi mismo, se reserva el derecho de
realizar las investigaciones que considere necesarias, a fin de verificar que
servicios estan otorgandose conforme a la Ley y a los respectivos reglamentos.
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En los casos que por circunstancias especiales el servidor publico docente sea tratado
por instituciones privadas o médicos privados y le sea otorgada incapacidad médica, el
ISBM requerira al docente, la documentacion necesaria para evaluar la procedencia de
dicha incapacidad.

El ISBM, de acuerdo al analisis de la informacién presentada, se reserva el derecho de
avalar o no dicha incapacidad.

VIl. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE SUBSIDIOS POR INCAPACIDADES
TEMPORALES

a) El servidor publico docente que, por causa de enfermedad o accidente, reciba
atencion medico hospitalaria y si se determina que estd incapacitado para
desempefar sus labores, el médico tratante extendera certificacion de
incapacidad medica, la cual, si su vigencia es mayor de un mes, debera contar
con el visto bueno del Médico Regente o de Médico del equipo de la Division de
Supervision y Control o de la Division de Servicios de Salud del ISBM.

b) El servidor publico docente, presentara solicitud de Licencia e Incapacidad
Médica a las Unidades de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion a la
Cartera de Estado o Instituciéon que le corresponda pagar el sueldo al docente,
segun aplique.

Las solicitudes de subsidios deberan contener la informacién segun indique el
modelo establecido por el ISBM, sin faltar ninguno de los datos siguientes: 1)
Lugar y fecha de la solicitud;, 2) Nombre completo del docente, segun
Documento Unico de Identidad vigente; 3) Especificar el lugar que sefiala para
notificaciones (direccidén de su lugar de residencia; nombre completo y direccion
de su lugar de trabajo; nimero de teléfono fijo y/o teléfono movil; direccion
electronicay); 4) si fuera el caso, especificacion de nombres y apellidos completos
de la persona que autoriza para recibir notificaciones de ese tramite.

El cumplimiento de estos requisitos en la solicitud, debera verificarlos el personal
0 encargado de cualquiera de las Mesas de Entrada de Correspondencia
institucional, antes de dar por recibida la solicitud y, si faltase alguno o varios de
ellos, orientar4 al usuario para que en el momento pueda completarlos.
Comprobado lo anterior, se ingresara la solicitud al sistema Transdoc y se
entregara la respectiva constancia de presentacion o recepcion. En los casos de
solicitudes de prorroga, de no expresarse lugar ni persona autorizada para
notificaciones, se entenderan validados los datos proporcionados en la solicitud
inicial.

En caso de necesidad, la Division de Riesgos profesionales, Beneficios y
Prestaciones, podréa recurrir a la consulta de datos proporcionados por usuario o
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usuaria del ISBM en sus documentos de afiliacion u otros que obren en poder
del Instituto, atendiendo lo regulado y aplicable de la Ley de Acceso a la
Informacién Plblica.

¢) Las areas encargadas de administrar el recursos humano en el Ministerio de
Educacion u otra Cartera de Estado o Institucién que le corresponda pagar el
sueldo al docente, recibe la Incapacidad Médica y la solicitud de licencia por
enfermedad, para elaboracion de acuerdo o resolucién respectiva, documento
que sera entregado al servidor piblico docente para el inicio del tramite de
subsidio.

d) En los casos que el acuerdo o resolucién anterior establezca el otorgamiento de
licencia sin goce de sueldo, el servidor pablico docente podra presentar solicitud
para tramite de subsidio por incapacidad temporal, en los Policlinicos
Magisteriales, Centros de Atencidon Regionales o en las Oficinas Centrales del
ISBM, acompafiada de la documentacion siguiente:

1) Original o fotocopia certificada por el area encargada de administrar el
recurso humano del Mined u otra Cartera de Estado o Institucion que le
corresponda pagar el sueldo al docente, del Acuerdo o Resolucién de
Licencia que indique el periodo, especificando si se otorga con goce o sin
goce de sueldo y por motivo de enfermedad,;

2) Original o fotocopia certificada por el area encargada de administrar el
recurso humanos del Mined u otra Cartera de Estado o Institucion que le
corresponda pagar el sueldo al docente, de la cenrtificacidn médica de la
incapacidad acreditada por el ISBM

3) Original de constancia de tiempo de servicio y sueldo;

4) Fotocopia del Documento Unico de Identidad vigente y legible;

5) Fotocopia del Numero de Identificacion Tributaria (NIT) del docente;

6) Fotocopia simple de los Certificados de Incapacidad Temporal o Acuerdos
de Licencia de 90 dias con goce de sueldo.

Los documentos deben de ser presentados sin alteraciones, borrones,
tachaduras o enmendaduras.

La certificacién médica de incapacidad emitida por personal meédico del ISSS, de
Sanidad Militar y Hospitales de la red publica del Ministerio de Salud, no
requeriran de homologacion por parte del ISBM.

La solicitud del subsidio temporal o la de su prorroga y documentacion anexa,
debera ingresarse en el Sistema de Transparencia Documental, conocido como .
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TRANSDOC, y transferirse dentro del plazo maximo de tres dias habiles
después de su recepcion, a la Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y
Prestaciones, para la gestion correspondiente. Cuando la documentacion
presentada esté incompleta o no sea la pertinente, la Divisién ya mencionada lo
notificara al usuario para que realice las subsanaciones indispensables dentro
de un plazo que se determine.

Para el tramite de prérroga del subsidio Gnicamente se presentaran los
documentos establecidos en los numerales 1y 2 antes mencionados.

e) Las dependencias encargadas de recibir las solicitudes de tramites de subsidios
previamente gestionadas mediante el Sistema de Transparencia Documental
(TRANSDOC), remitiran a la Division de Riesgos Profesionales, Beneficios vy
Prestaciones, juntamente con la documentacion requerida para el tramite del
subsidio descrito en el literal d) del romano VII, segun corresponda, en el plazo
de tres dias habiles posteriores de haber sido presentada por el servidor publico
docente. v

fy La Divisién de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, asignara el
nuamero respectivo del expediente para cada caso y remitird a la Comisién
Técnica Evaluadora de Subsidios y Pensiones; que tendra la funcién de analizar,
evaluar y emitir recomendacién de los referidos casos para someter a la
aprobaciéon del Consejo Directivo las solicitudes de subsidios para que éste
emita el acuerdo correspondiente.

De toda reunion de la Comisién Técnica ya mencionada, se debera levantar el
Acta correspondiente, la cual sera firmada por todos sus miembros; en ella se
haran constar detalladamente los casos de subsidios analizados y las
respectivas recomendaciones para conocimiento y decision del Consejo
Directivo.

g) Efectuado el analisis de la Comision Técnica y con sus recomendaciones, segun
el Acta respectiva, la Jefatura de la Division de Riesgos Profesionales,
Beneficios y Prestaciones, por medio del Sub Director de Salud, presentara el
Punto de Acta para conocimiento y decisién del Consejo Directivo, en la mas
prdxima sesion ordinaria que realice dicha autoridad, salvo excepciones.

Una vez emitida y entregada la certificacion del Acuerdo correspondiente al
Subdirector de Salud y a la Jefatura de la Division de Riesgos Profesionales,
Beneficios y Prestaciones, esa Division se encargara de hacer las notificaciones
respectivas a cada solicitante, dentro del plazo maximo de tres dias habiles,
debiendo dejar constancia en el expediente de haberse realizado dicho acto de
comunicacion.

h) En los casos en que el médico tratante determine que el servidor publico
docente permanecera incapacitado por un periodo mayor de doce meses
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establecidos por la Ley, se orientara al docente subsidiado para que en el
noveno mes inicie las gestiones de calificacion de invalidez, a través de las
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) o el Instituto Nacional de
Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP), segun corresponda.

VIIl. SUBSIDIOS POR INCAPACIDADES PERMANENTES

Para la continuidad del goce de la prestacion de subsidio por incapacidad permanente,
establecida en el Articulo 80 de la Ley del ISBM, el Instituto verificara cada seis meses,
mediante gestion de la Divisién de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, la
sobrevivencia del docente subsidiado y la persistencia de las condiciones que dieron
origen a la incapacidad, debiendo presentar el interesado o algin miembro de su
nucleo familiar o persona que colabore con el cuido del docente, al principio de cada
ano, salvo excepciones justificadas, el certificado de incapacidad del médico tratante
del ISBM, donde consten la sobrevivencia del paciente y persistencia de las
circunstancias que motivan la incapacidad.

A medio afo, la Division solicitard un informe clinico para esos mismos efectos, al
médico tratante del ISBM que sera uno de los miembros del personal médico del
Policlinico o Consultorioc Magisterial al que se encuentre adscrito el usuario o usuaria;,
en ausencia del médico tratante, podra emitir el informe el Médico Regente, segun
corresponda.

IX. SUSPENSION DE LOS SUBSIDIOS

De conformidad a lo establecido en los Articulos 29 y 40 de la Ley del ISBM, el
subsidio podra suspenderse por las siguientes causas:

a) Por no cumplir el servidor publico docente subsidiado con las prescripciones
facultativas para su tratamiento o curacion;

b) Por la negativa a someterse a los exdmenes y analisis que el Instituto estime
necesario practicar para comprobar el padecimiento de las enfermedades e
incapacidades que adolezcan los servidores publicos docentes;

c) Por la curacion de! servidor publico docente,

d) Cuando el servidor puablico docente cumpla con los requisitos para pensionarse
por vejez, conforme la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones;

e) Cuando fallezca el servidor pablico docente subsidiado;

f) Por efectuar trabajo remunerado, mientras goce de subsidio;
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@) En los casos en los cuales la enfermedad sobreviniere a causa de los servicios
de salud que no sean brindados por médicos o instituciones debidamente
autorizados por el Consejo Superior de Salud Puablica;

h) Cuando la enfermedad tuviere como origen la reincidencia por abuso en el
consumo de alcohol, drogas o psicofarmacos,

i) El docente que se sometiere bajo su consentimiento a la aplicacion de cualquier
clase de experimento que atente contra su vida o salud;

i) El docente que se negare a recibir tratamiento médico imprescindible para
diagnosticar su enfermedad, o para recuperar su salud;

k) Por sobrevenir la enfermedad a causa de aborto provocado o automedicacion;
I} En los casos en que el docente comercializare sus 6rganos;

m) El docente que resultare con lesiones o menoscabo en su salud como producto
de la comisibn de actos ilicitos que ha sido condenado por sentencia
ejecutoriada en el pais o en el extranjero;

n) El docente que incurra en fraude o adultere documentos con el fin de obtener
cualquiera de las prestaciones de esta Ley; v,

En todos los casos en los cuales el docente incurriere en malicia o grave
infraccion a las normas de salud que estuviere obligado a respetar en virtud de
disposicién legal.

X. FINALIZACION DE SUBSIDIOS

Los subsidios otorgados a los servidores publicos docentes por incapacidad temporal,
finalizaran cuando un servidor publico docente goce subsidio durante doce meses
consecutivos por la misma enfermedad.

De conformidad a lo establecido en el Articulo 80 de la Ley del ISBM, los subsidios
otorgados a los servidores publicos docentes por incapacidad permanente, finalizaran
por curacion total del enfermo o por fallecimiento del docente subsidiado.

Xl. COBERTURA DE SALUD

A los subsidiados por incapacidades temporales se les descontara el 3% para continuar
con el goce de la cobertura de salud y el Ministerio de Educacién aportara el 7.5%,
debiendo ademas aportar el porcentaje previsional gue corresponda, de conformidad al
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Articulo 39 de la Ley del ISBM; finalizada la relacién laboral, los porcentajes de
cobertura de salud mencionados seran totalmente de cargo del docente pensionado.

Sin perjuicio de lo que establezca la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones en
cuanto a las deducciones para subsidios y las pensiones por invalidez por riesgos
profesionales, a los subsidiados por incapacidades permanentes se les descontara el
3% para continuar con el goce de la cobertura de salud del docente y el Ministerio de
Educacion o Cartera de Estado o Institucion a la cual corresponda pagar el salario del
docente, aportara el 7.5%.

XIl. ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION.

El archivo y custodia de la documentacién de los tramites de subsidios por incapacidad
temporali y por incapacidad permanente de docentes, hasta la notificacién de lo resuelto
por el Consejo Directivo, sera responsabilidad de la Divisién de Riesgos Profesionales,
Beneficios y Prestaciones.

Concluido un tramite de subsidio o de su prérroga, la documentacién respectiva sera
remitida a la Unidad Financiera Institucional, bajo cuya custodia permanecera conforme
a las disposiciones legales aplicables para efecto de pagos y, después se archivaran
conforme a la normativa aplicable del area de gestion documental y archivo. La Division
de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, podra guardar copia de dicha
documentacion en forma impresa o digital.

La Divisibn ya mencionada, debera llevar registros de las Actas originales de las
sesiones de la Comisién Técnica Evaluadora de Subsidios y Pensiones; de igual forma,
llevara registros de las notificaciones efectuadas a los docentes o a las personas que
estén autorizadas, previamente y por escrito, para recibirlas.

Cualquier otra documentaciéon relacionada con los tramites de subsidios, debera
permanecer en archivo y custodia de la Division hasta que, segun la normativa
aplicable, deban remitirse al Archivo Institucional.

XIll. DISPOSICIONES GENERALES

1. Cuando se emita un certificado de incapacidad médica a favor de un docente,
el cual genere el derecho a cobro del subsidio por incapacidad temporal, pero
éste se encuentre ingresado en un centro hospitalario o existan dificultades de
movilidad por situaciones de salud comprobables, debera acudir el familiar o
cualquier otra persona a la Division de Riesgos Profesionales Beneficios y
Prestaciones para iniciar el tramite de subsidio temporal, presentando la
documentacion establecida en el literal d) del Romano VIi del presente
instructivo, debiendo establecer, ademas, si el pago de dicha prestacion
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debera hacerse mediante depésito a cuenta de ahorros o corriente a nombre
del docente, especificando el numero de cuenta y el nombre del banco
correspondiente.

2. En el caso de haberse tramitado el subsidio por parte del docente y éste haya
fallecido al momento de su aprobacién o posterior de ésta; se podra efectuar el
pago de dicha prestacion mediante depésito a la cuenta de ahorros o corriente
a nombre del docente que se haya detallado con anterioridad. De no contar
con el numerc de cuenta, se podra realizar el pago al beneficiario mayor de
edad que se encuentre legalmente inscrito el Instituto o algin miembro del
nlcleo familiar, entendiéndose éste Gltimo como el conformado por el conyuge
o conviviente e hijos mayores de edad.

En caso de docentes que, habiendo tramitado otorgamiento de subsidio,
falleciera antes de habérsele aprobado o posteriormente a dicha aprobacion,
que no tenga beneficiarios inscritos en el ISBM, la prestacién podra ser
cobrada por el padre, la madre, hermanos ¢ hermanas maycres de edad, para
lo cual la persona interesada debera presentar solicitud y la documentacion
original que acredite el vincuio familiar, asi como original de la Certificacion de
la Partida de Defuncién del docente. Si quien solicitare el subsidio fuere el o la
conviviente, debera anexarse a la solicitud copia certificada notarialmente de la
declaratoria judicial de unién no matrimonial, conforme a lo regulado en el
Cédigo de Familia.

En este caso el pago de dicha prestaciéon sera calculado y pagado hasta el dia
del fallecimiento, segun los datos de la Certificacién de la Partida de
Defuncién. La solicitud debera ingresar mediante sistema Transdoc vy
transferirse, juntamente con la documentacién anexa, dentro del plazo maximo
de los tres dias habiles posteriores, a la Division de Riesgos Profesionales
Beneficios y Prestaciones, para el tramite pertinente.

3. Si un docente fallece sin haber iniciado el tramite correspondiente, pero
habiendose emitido antes de su muerte el certificado de incapacidad médica
que genera derecho a cobro de subsidio por incapacidad temporal, podra
solicitar la prestacion un familiar del docente de la forma gue se especifica mas
adelante. Sera la Division de Riesgos Profesionales Beneficios y Prestaciones
la encargada de dar continuidad al tramite de subsidio temporal por el periodo
respectivo, el cual sera calculado desde la fecha de inicio que establezca la
certificacidén médica hasta la fecha del fallecimiento del docente.

Junto con la solicitud del subsidio, se debera presentar, ademas del original de
la certificacion de incapacidad médica, la documentacidn original que acredite
el vinculo familiar, asi como un original de Certificacion de la Partida de
Defuncién del docente. El pago de dicha prestacion se podra efectuar al
beneficiario solicitante, siempre y cuando sea mayor de edad y se encuentre
legalmente inscrito en el Instituto, o algin miembro de su nucleo familiar,
entendiéndose este altimo el conformado por su conyuge o conviviente, hijos e
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hijas que sean mayores de edad; y, en caso de no tener beneficiarios, la
prestacién podra ser solicitada y entregada al padre, madre, hermanos o©
hermanas que sean mayores de edad.

Si quien solicitare el subsidio fuere el o la conviviente, debera anexar a la

solicitud una copia certificada notarialmente de la declaratoria judicial de unién
no matrimonial, conforme a lo regulado en el Cédigo de Familia.

XIV. ANEXOS
Forman parte integrante de los presentes lineamientos, los anexos siguientes:
1. Modelo de Solicitud para tramites de subsidios por incapacidades temporales;

2. Paso a paso del procedimiento de tramites de subsidios por incapacidades
temporales; y,

3. Paso a paso del procedimiento de tramites de subsidios por incapacidades
permanentes.

XV. VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia el 25 de junio de 2018.
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Anexo 1

ISB M FORMULARIO DE SOLICITUD PARA TRAMITE DE SUBSIDIOS
P TTRETTAR BAGTERL POR INCAPACIDADES TEMPORALES Y PERMANENTES
de de

DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES,
BENEFICIOS Y PRESTACIONES. PRIMERA VEZ D
PRESENTE.

S PRORROGA (]
Yo, , con numero de DUI

me otorgue el subsidio, conforme a 1o establecido en la Ley del [SBM, comespondiente al periodo de!
al

Para lo cual presento los documentos siguientes:

1. Original o fotocopia certificada por la Unidad de Recursos Humanes de! MINED, fa Cartera de Estado o Institucién
que le comesponda pagar el sueldo al docente, del Acuerdo o Resolucién de Licencia que indique periodo,
especificando si e elorga con o sin goce de sueldo por motivo de enfermedad.

2. Onginal o fotocopia certificada por la Unidad de Recurso Humanos del MINED, la Cartera de Estado o Institucién
que le corresponda pagar el sueldo al docente, de la cerfificacidn médica de la incapacidad acreditada por el
ISBM.

Original de constancia de tiempo de servicio y sueldo.
4. Fotocopias legibles y ampliadas al 150% del Documento Unico de Identidad (DUN) vigente y Nimero de

l Para ¢l trémite de primoga del
subsidio anicamente se
presentarén los documentos
establecidos en los numerales

000 0 O

1)y2).
Identificacién Tributaria (NIT), del solicitante.
5. Fotocopla simple de los Certificados de Incapacidad temporal ¢ Acuerdo de Licencia de 80 dlas con goce de
sueldo.
S O S A
Autorizo al ISBM, a depositar esta prestacién econdmica en la cuenta de del Banco
Numero a nombre de

Designo como beneficiario(s)

— — —\ 7~ ~

! Ne Nombre del Beneficiario Parentesco | Edad *%

El beneficiario mayor de edad que se
encuentre legalmente inscrite en ¢l Instituto o
algan miembro del nicleo familiar,
entendiéndose ¢l conformade por el
conyugue o conviviente ¢ hijos mayores de
edad y en caso de no tener beneficiarios,

L ‘ Codmn ser [os padres o hermanos,
. g

Sefialo para oir notificaciones

Direccion;
Teléfono:
Correo electrénico;

Autorizo para recibir notificaciones de este tramite a:

Firma:

Documentacion presentada por:
_Nombre;
DUI: Firma;
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Anexo 2

TRAMITE DE SUBSIDIO POR INCAPACIDAD TEMPORAL

DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS Y
PRESTACIONES.

OBJETIVO: Definir los pascs para gestionar la prestacion del subsidio por incapzacidad temporal para los docentes al
servicio del Estado.

ALCANCE: Docentes, Sub Direccion de Salud, Divisién de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones; Coordinadores
Regionales, Coordinadores Administrativos de Policlinicos y Consultorios.

RESPONSABLES: Sub Direccidn de Salud, Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones.
ANEXQOS:

- Formulario solicitud para tramite de subsidios por incapacidades temporales y permanentes

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta en la Mesa de Entrada de las Oficinas Centrales, Centros de Atencidn
1 | Regionales y Policlinicos Magisteriales, solicitud para trdmite de subsidio por | Servidor Publico Docente
incapacidad temporal y permanente, anexando la documentacidn respactiva.

Digitaliza e ingresa en el Sistema TRANSDOC las solicitudes y anexos, y remite en
forma fisica y digital a la Division de Riesgos Profesionales, Beneficios vy Técnico de Mesa de
Prestacicnes, en el plazo de tres dias habiles después de su haber sido presentada Entrada

por el servidor publico docente, para los tramites correspondientes.

Técnico de Divisidn de
Riesgos Profesicnales,
Beneficios y
Prestaciones.

Recibe la documentacion y verifica que no tenga alteraciones, horrones ni
3 tachaduras, asignara el nimero respective del expediente y registra en el sistema
informatico y presenta a consideracién de |la Comisién Técnica Evaluadora de
Subsidios y Pensiones, la solicitud de subsidio para su respectiva recomendacién.

Presenta a consideracion de la Comisidn Técnica Evaluadora de Subsidios y lefe de la Division de
4 Pensiones, la solicitud de subsidio para su respectiva recomendacion. Riesgos Profesionales,
Beneficics y Prestaciones

Comisioén Técnica
5 Analiza, evalla y recomienda al Consejo Directive, schbre el otorgamiento o no de | Evaluadora de Subsidios
los subsidios. y Pensiones

Jefe de la Division de
Riesgos Profesionates,
Beneficios y Prestaciones

Prepara solicitud para aprobacién de puntos y presentacion de propuestas parz el
Consejo Directivo y traslada a la Unidad Juridica, la solicitud de aprobacidn para el
visto buenao correspondiente.

7 Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacion anexa, dando su visto bueno, | jefe de |la Unidad Juridica
de no haber observaciones, traslada a la Sub Direccién de Salud.

8 Presenta |z solicitud de Punto al Conseja Directivo, recomendando |a aprobacion o Sub Director de Salud
denegacion de 1a solicitud.

g Analiza la recomendacién de la Comision Técnica Evaluadora de Subsidios vy Consejo Directivo
Pensiones, acordando su agrobacion o denegacion.

Remite certificacion del Acuerdo del Consejo Directivo, al Sub Director de Saludy a
la Jefatura de la Divisidn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, sobre
lo resuelto por el Conseje Directivo, relacionado con el otorgamiento 0 no de [os
subsidios.

10 Director Presidente
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Si el subsidio es aprobado o denegado se notifica al usuario; en el caso en gue haya | Jefatura de la Division de
11 sido aprobado, se enviz solicitud y documentacion anexs, en original, al Riesgos Profesionales,
Departamento de Tesorerfa, para el pago respectivo. Beneficios y Prestaciones

Técnico de |a Divisién de
12 Riesgos Profesionales,
Beneficios y

Archiva copia del expediente. Prestaciones.
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ANEXO 3
I s B M TRAMITE DE SUBSIDIO POR INCAPACIDAD PERMANENTE
INSTITUTO DA VADORENG OF DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS Y
CIENESTAR MaGIsvEmAL PRESTACIONES.

OBIETIVO: Establecer los pasos para tramitar las solicitudes de prestacién a la que tiene derecho el docente, que al entrar
en vigencia fa Ley del ISBM, se encontraré recibiendo subsidio por incapacidad permanente en virtud de fa Ley de
Asistencia del Magisterio Nacional.

ALCANCE: Docentes, Subdireccion de Salud, Consejo Directivo, Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones.
RESPONSABLES: Divisidn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones

ANEXOS:
- Formulario solicitud para trémite de subsidios por incapacidades temporales y permanentes

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta en la Mesa de Entrada de las Oficinas Centrales, Centros de Atencién
1 Regionales y Policlinicos Magisteriales, solicitud para trdmite de subsidio por | Servidor Plblico Docente
incapacidad temporal y permanente, anexandg ia documentacién respectiva.

Digitaliza e ingresa en el Sistema TRANSDOC las solicitudes y anexos, y remite en
forma fisica y digital a la Divisidon de Riesgos Profesionales, Beneficios vy Técnico de Mesa de
Prestaciones, en el plazo de tres dias habiles después de su haber sido Entrada

presentada por el servidor poblico docente, para los trdmites correspondientes.

Recibe la documentacién y verifica que no tenga alteraciones, borrones ni |  Taenico de la Divisidn de
3 tachaduras, asignard el nimero respectivo del expediente y registra en el sistema Riesgos Profesionales,

informatico v presenta a consideracién de la Comisién Técnica Evaluadora de Beneficios y Prestaciones.
Subsidios y Pensiones, |a solicitud de subsidio para su respectiva recomendacion.

Presenta a consideracién de la Comisién Técnica Evaluadora de Subsidios y Jefe de la Divisién de

4 ; o . . ; Riesgos Profesionales
Pensiones, |a solicitud de subsidio para su respectiva recomendacién. g ) L
Beneficios y Prestacicnes
Comisién Técnica
S Analiza, evalia y recomienda al Consejo Directivo, sobre el otorgamiento o no de | Evaluadora de Subsidios y

los subsidios. Pensiones

lefe de la Divisién de
Riesgos Profesionales,
Beneficios y Prestaciones.

Prepara solicitud para aprobacién de puntos y presentacién de propuestas para
6 el Consejo Directivo y traslada a fa Unidad Jurldica, la solicitud de aprobacién
para el visto bueno correspondiente.

Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacidn anexa, dando su visto

7 . N defe de la Unidad Juridi
bueno, de no haber observaciones, traslada a la Sub Direccidn de Salud. € de a Lnidad Juridica
8 Presenta l{; solicitud dg f’unto al Consejo Directivo, recomendando la aprobacion Sub Director de Salud
0 denegacién de la solicitud.
. . " m ncomi |
g Autoriza el pago de las solicitudes de subsidio permanente y encomienda a la Consejo Directivo

Unidad Financiera Institucional, la gestidn de fondos ante el MINED.

Remite certificacion del Acuerdo del Consejo Directivo, al Sub Director de Salud,
y a la Jefatura de la Divisidn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones,
9 sobre lo resuelto por el Consejo Directivo, relacionado con el otorgamiento o no Director Presidente
de los subsidios.
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) Jefe de la Divisién de
10 Envia solicitud y documentacidn anexa, en original, al Departamento de Riesgos Profesionales,
Tesoreria para el pago respactivo. Beneficios v Prestaciones.

) Técnico de la Division de
11 Riesgos Profesionales,
Archiva copia del expediente. Beneficios y Prestaciones.
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