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I. Propdsito

Proporcionar una guia y brindar los lineamientos especificos para mantener una administracion
adecuada en la ejecucion de los procesos para el pago de salarios y otras remuneraciones al personal
del Instituto.

Il. Marco legal y documentos de referencia

» Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS (octubre 2022).

¢ Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social Capitulo II.

e Contrato Colectivo de Trabajo (vigente).

e Codigo de Trabajo (vigente).

¢ Normativa Elaboracién del Plan Mensual de Distribucién de Turnos en las Dependencias del
ISSS (vigente).

¢ Norma de Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad en los Puestos de Trabajo para

los Empleados del ISSS (vigente).
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Unidad de Recursos Humanos

Ill. Alcance

Es aplicable a la Seccion Remuneraciones del ISSS y todas las dreas de recursos humanos
descentralizadas del Instituto, que ejecutan los procedimientos operativos para el pago de salarios y
otras remuneraciones descritos en éste manual.

IV. Vigencia

El presente documento tiene un periodo de vigencia de cinco afios a partir de la fecha de su divulgacion,

sustituyendo la versién anterior y/o afines incluidos en el mismos.

V. Desarrollo

A. Ingreso de datos en el sistema de marcacion biométrica, control de marcaciones y
permanencia

1. Elencargado de administrar el sistema de marcacion recibe de las dependencias el formulario
completamente lleno “Solicitud de Enrolamiento de Personal” (form. 260001-001-01-12), revisa y
verifica que la informacion del empleado este completa y correcta en el formulario y solicita al
empleado que se presente para realizar la captura de imagen de su biometria facial y le entrega
al empleado su identificacion personal segun el cédigo asignado.

2. El encargado de administrar y/o supervisor del sistema de marcacién biométrica verifica que
se haya ejecutado correctamente la captura de la imagen de la biometria facial y el ingreso de
los datos con el patrén biométrico, le indica al empleado que al realizar las marcaciones diarias
debe ejecutar todas instrucciones técnicas que emite el reloj biométrico de reconocimiento
facial; colocdndose a 75 cm del reloj biométrico aproximadamente, debiendo verificar que el
reloj le confirme la aceptacién de su marcaciéon mostrandole su fotografia, el primer nombre y

su primer apellido.

3. El encargado del sistema de marcacion biométrica mensualmente ingresa los datos por
empleado al Sistema de Marcacién Biométrica (plan de trabajo de turnos y horarios,

vacaciones, fechas de asueto general, permisos anticipados, entre otros).
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Unidad de Recursos Humanos

4. El encargado del sistema de marcacion biométrica realiza la programacion de los turnos y
horario por empleado y plaza, tomando para ello en consideracion los movimientos reportados
del personal tales como: personal de nuevo ingreso, traslado de empleados, cambios de
horarios y cese laboral.

5. Semanalmente el encargado del sistema de marcacion biométrica realiza por medio del
sistema una comparacion de los horarios programados contra los registros de marcaciones
efectuados de los empleados, revisa que el proceso se realizd en forma correcta y remite
semanalmente el reporte de marcaciones por centros de costos a las jefaturas de cada

dependencia para su revision y justificaciones correspondientes.

6. Elencargado del sistema de marcacion biométrica recibe y revisa el formulario Declaracién de
Justificaciéon de Asistencia Laboral (Form. 260001-44-06-08) e ingresa las justificaciones al

Sistema de Marcacion Biométrica.

7. El encargado del sistema de marcacién biométrica elabora el Reporte Final de Marcacién
Biométrica con las justificaciones incorporadas y lo envia a las Dependencias del ISSS. Genera
copia de respaldo mensual de las marcaciones biométricas del personal y resguarda los
archivos de marcacién biométricas en un dispositivo de almacenamiento electronico.

8. El Técnico de Recursos Humanos recibe y revisa el Reporte de Personal con Llegadas Tardes
(Form. 260104-27-01-07), Reporte de Personal con Salida Anticipada (Form. 260106-23-05-
23), Reporte de Personal con Tiempo no Laborado (Form. 260106-22-05-23) e inasistencias,
impresos y en archivos electrénicos de las dependencias del ISSS debidamente autorizado
por las Jefaturas correspondientes, en el periodo establecido en el calendario de pago
mensual.

9. El Técnico de Recursos Humanos consolida la informacién y carga en el Sistema de Pago el
descuento por llegadas tardias, salidas prematuras, tiempo no laborados e inasistencias para
aplicacién en planilla de pagos.

10. Luego el Tecnico de Recursos Humanos realiza control de calidad de la informacion
procesada para aplicacidon en planilla de pagos y archiva el Reporte de Llegadas Tardias,

Salidas Prematuras, tiempo no laborado e inasistencias.
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¢ Flujograma del proceso
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1. El drea marcacion biométrica de la Seccidbn Remuneraciones, serd la entidad responsable del
resguardo y custodia de la base de datos de las marcaciones de todas las dependencias que
cuenten con el Sistema de Marcacién Biométrica de reconocimiento facial a nivel nacional.
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Unidad de Recursos Humanos

2. En los centros de atencién la administracion del sistema de marcaciéon biométrica le
corresponde al director o en su defecto al administrador. En el drea administrativa es el jefe de
la dependenciq, y en la torre administrativa el drea de marcacién biométrica de la Unidad de
Recursos Humanos.

3. El administrador del sistema de marcacidn biométrica nombra a dos personas de su
dependencia, quienes fungen como encargados o supervisores del Sistema de Marcacion

Biométrica, a fin de colaborar en la administracién del sistema.

4. Todo el personal podrd enrolarse por lo menos un dia antes de empezar a laborar, y marcar su

asistencia en su respectivo centro de trabajo.

5. Las jefaturas de las dependencias serdn las responsables de solicitar el enrolamiento del
personal de nuevo ingreso a su drea de gestion por medio del formulario Solicitud de
Enrolamiento de Personal (form. 260001-001-01-12).

6. Sila informacién del empleado no estd completa en la Solicitud de Enrolamiento de Personal
(form. 260001-001-01-12), el encargado del sistema de marcacion biométrica enrola al
empleado con nimero provisional, notifica al empleado que el trdmite para la generacién de
su nimero de empleado se completard con una nueva solicitud de enrolamiento.

7. Siempre que se asignen enrolamientos de empleado con numero provisional (ocho digitos), el
administrador del sistema biométrico solicita a la dependencia involucrada el nuevo
requerimiento, cuando se establezca el nUmero de empleado correcto, a efecto de actualizar

las marcaciones biométricas de dicho personal.

8. En caso que no se haga efectiva la marcaciéon biométrica de un empleado, este notifica
inmediatamente al drea de marcacién biométrica de su dependencia o Jefatura Inmediata

para realizar la verificacion del problema de aceptacion de marcas y solventar dicha situacién.

9. Los administradores del sistema biométrico remiten a la Seccién Remuneraciones a mds tardar
el cuarto dia habil de cada mes, por correo electronico asignado o dispositivo de memoria, el
respaldo de las marcaciones ya validadas del personal bajo su responsabilidad.
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Unidad de Recursos Humanos

10. Los jefes revisardn y validardn las marcaciones de los empleados de cada dreq, debiendo
reportar aquellas que no tienen justificaciéon y tomando en cuenta lo establecido en la Cldusulas

15 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

1. Cada centro de atencidén es responsable de la emisién, custodia y archivo del reporte de
marcacién biométrica.

12. Todas las dependencias deben solicitar la informacién relacionada con las plazas del personal
interino a la Seccién Remuneraciones, previo a grabacién de datos en la Seccidon Administracion
de Informacién de Personal, por lo menos una semana antes de iniciar el nombramiento, a fin
de que el empleado no presente ningdn inconveniente al finalizar el periodo contratado, en

cuanto al reporte de asistencia a su puesto de trabagijo.

13. En los casos de traslados, rotacion o desplazamiento de personal temporalmente a un centro
de trabajo distinto al asignado para el desempefio de sus funciones, la jefatura inmediata

notifica por escrito al drea de marcacién biométrica.

14. Cuando se autorizan entradas, salidas e inasistencia del personal, la jefatura inmediata llena el
formulario Autorizacion de permiso para salida de oficina C. SAFISSS 130200005 (Codigo anterior
SAFISSS 130101309) realiza las justificaciones respectivas y solicita por escrito al drea de
marcacién biométrica que realice los ajustes correspondientes, segun lo establecido en la
Norma de “Control de asistencia, permanencia y puntualidad en los puestos de trabajo para los
empleados ISSS” vigente.

15. Toda solicitud relacionada con las marcaciones del personal, creacién o cambios de horario
(justificondo los motivos del cambio de horario solicitado), entre otras, se solicitan al drea de

marcacién biométrica por nota debidamente autorizada por la jefatura correspondiente.

16. Los reportes de Personal con Liegadas Tardes (Form. 260104-27-01-07), Reportes de Personal con
Salida Anticipada (Form. 260106-23-05-23), Reportes de Personal con Tiempo no Laborado
(Form. 260106-022-05-23) e inasistencias deberdn ser enviados por cada dependencia a la
Seccion Remuneraciones debidamente autorizados, tanto en forma fisica como en electronica,
teniendo el debido cuidado que la informacidn sea la misma en ambos medios y anexando su

respectivo respaldo si fuese necesario, para la aplicacion de los descuentos correspondientes.
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17. La Seccidbn Remuneraciones a través del drea de marcacion biométrica recibe de las
dependencias del ISSS el plan de trabajo mensual de asignacién de turnos y horarios en los
cinco primeros dias hdbiles del mes y el listado del personal que gozara de un periodo de
vacaciones Unico y permiso anticipados. De acuerdo a lo establecido en la Normativa
“Elaboracién del Plan Mensual de Distribucién de Turnos en las Dependencias Del ISSS” vigente.

18. El encargado del sistema de marcacién biométrica realiza el andlisis de marcacién, el cual
compara el horario asignado de los empleados contra los registros de marcas para determinar

las inconsistencias y tomar las medidas correctivas de accion.

19. El encargado del sistemma de marcacién biométrica realiza el control de calidad en la
informacion procesada, en caso de encontrar inconsistencias se notifican las inconsistencias

encontradas, se realizan las modificaciones y se corre de nuevo el proceso.

B. Pago de subsidio de alimentacion y transporte

1. El Técnico de Recursos Humanos de la Seccidon Remuneraciones genera el primer dia hdbil del
mes la planilla sugerida para el pago de subsidio de alimentacién y transporte del mes
correspondiente y lo remite a cada seccion de la torre administrativa. En los centros de atencion

lo hace el encargado de recursos humanos del centro.

2. ElTécnico de Recursos Humanos y el encargado en los centros de atencién recibe de cada una
de las dependencias de forma electrénica el Reporte de Subsidio de Alimentacion y Transporte
(Form. 260104-28-01-07) debidamente autorizado por la jefatura correspondiente.

3. El Técnico de Recursos Humanos y el encargado en los centros de atencidn realiza control de
calidad para verificar que todas las dependencias hayan enviado sus reportes y cargan la

informacion procesada al sistema.

4. El Técnico de Recursos Humanos consolida la informacion en el sistema, descarga la base de
datos a nivel nacional y realiza control de calidad para establecer y validar el derecho a pago
de subsidio segun lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente y con base a los

dias laborados en su dependencia.
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5. El Técnico de Recursos Humanos migra la informacion al sistema de pagos de recursos
humanos, realiza apertura y generacion de planilla de alimentacion y transporte completando

la informacion requerida por el sistema y definiendo el tipo de planilla a generar.

6. El Técnico de Recursos Humanos revisa aleatoriamente que los datos en la planilla generada
vayan correctos y de ser necesario realiza ajustes en ella antes de que se imprima. Genera
planilla de alimentacién y transporte y boleta de pago en archivos electronicos y solicita
autorizacion al jefe de Seccidbn Remuneraciones.

7. La Unidad de Recursos Humanos a través de la jefatura de la Seccién Remuneraciones remite

con nota las planillas para autorizacion a la Subdirecciéon General o la Direccion General.

8. El Técnico de Recursos Humanos al recibir las planillas firmadas y selladas, remite por correo
electronico a todas las dependencias los archivos de las planillas y boletas para que se
entreguen al personal, emite indice bancario y archivo electronico, gestiona la autorizacién del
jefe de Secciébn Remuneraciones para remitir al Departamento de Tesoreria y archiva la copia
del indice bancario.

9. El Técnico de Recursos Humanos carga los archivos a la plataforma electronica de las
instituciones bancarias que cuentan con ese servicio y los archivos de las instituciones que no
cuentan con dicho servicio se envian por correo electrénico al Departamento de Tesoreria.

10. Posterior al pago de planilla el Tecnico de Recursos Humanos recibe inconsistencias bancarias
y las analiza para determinar si son precedentes, en caso de que procedan los pagos se elabora
un archivo con las inconsistencias de todas las instituciones financieras, remite al Departamento
de Tesoreria para que elaboren los cheques o abonos a cuenta y realizar los pagos procedentes,
en caso de que no procedan los pagos solicita al Departamento de Tesoreria que realice la

liquidacion o ajuste respectivo.

1. Archiva los reportes recibidos por las dependencias y los de control de calidad.
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¢ Flujograma del proceso
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o Disposiciones especificas

1. Los empleados del Instituto tendrén derecho a un subsidio econémico para alimentacién y

transporte, segln lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

2. los reportes para el pago de alimentacién y transporte, se reciben de las dependencias via
correo Unicamente en los dos (2) primeros dias hdbiles de cada mes, segun el calendario de
pago mensual. De no enviarse en el periodo establecido, deberdn reportarlos para hacerlo
efectivo en la planilla subsiguiente.

3. Para el pago del subsidio de alimentacién y transporte la jefatura inmediata deberd remitir a
las areas respectivas de la Seccidn Remuneraciones el Reporte del Subsidio de Alimentacion
y Transporte y Horas Extras, el cual deberd elaborarse de acuerdo a las fechas establecidas

por esta Seccién, segun calendario de actividades para el pago.

4. Los dias que corresponden a meses diferentes no deben ser sumados en un mismo reporte, las
dependencias deben presentar un reporte por mes en archivo electrbnico de los dias
pendientes de cancelar, con la justificacidon respectiva; teniendo el debido cuidado que la

informacioén sea la correcta.

5. Los reportes para el pago de alimentacién y transporte, deben contener el visto bueno por parte
del jefe responsable y del jefe que autoriza (por medio de copia en el correo electrénico); caso
contrario no se procesan. Para el caso de las unidades y divisiones del drea administrativay las
direcciones médicas en los centros de atencidn, bastard Gnicamente con copia al jefe de dicha
dependencia.

6. Cada centro de costo, debe resguardar mensualmente el archivo electrénico recibido de la
Planilla de Alimentacion y Transporte que remite la Seccidn Remuneraciones, a fin de verificar
contra la planilla de pago que lo reportado sea lo pagado. Asimismo, ésta servird para identificar

inconsistencias de pago.

7. El Reporte de Subsidio de Alimentacion y Transporte (Form. 260104-28-01-07) se elabora con
base en el reporte de marcacién oficial y en el caso que los dias reportados sean mayores a los
dias hdbiles a pagar en el mes, deberdn ser justificados en el campo de observaciones.
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8. Enlos casos que se efectle un pago no procedente en la planilla de alimentacion y transporte,
debido a que el Reporte de Subsidio de Alimentacion y Transporte (Form. 260104-28-01-07)
remitido por la dependencia contenia datos incorrectos, serd responsabilidad de la misma
hacer las gestiones necesarias para recuperacion de dicho pago.

C. Pago de disponibilidades, asuetos y nocturnidades

1. ElITécnico de Recursos Humanos recibe los formularios fisicos y electrénicos de Reporte de Horas
Extras de Asueto (Form. 260106-052-06-23), Reporte de Horas Extras de Disponibilidad (Form.
260106-053-06-23) y/o Reporte de Horas Extras Nocturnas (Form. 260106-054-06-23) y valida

las firmas y sellos de autorizacion de pago de las dependencias del ISSS.

2. El Técnico de Recursos Humanos revisa los reportes de Horas Extras contra las marcaciones
biométricas, verifica que fechas y horas reportadas concuerden con las marcaciones realizados
por los empleados y aprueba que se realice el pago de horas extras.

3. El Técnico de Recursos Humanos clasifica los reportes fisicos por centro de costo especifico y

por tipo de horas extras y realiza respaldo de todos los reportes electronicos de horas extras.

4. El Técnico de Recursos Humanos copia los reportes electronicos en carpetas de programa de
horas extras, ejecuta el programa de horas extras para extraer y consolidar la informacion de
reportes electrénicos de horas extras y copia tablas de base de datos del sistema de pago en
el ordenador y emite los reportes consolidados de horas extras.

5. El Técnico de Recursos Humanos genera controles de calidad de Nombres diferentes, pagos
efectuados (ya pagado) y turnos dobles, valida que los pagos reportados por los centros de
atencién sean los correctos, realiza modificaciones necesarias para generar archivo para

transferencia y transfiere el archivo de horas extras al sistema de pago de planillas.

6. ElTécnico de Recursos Humanos identifica los registros no transferidos y los graba en el sistema
de pago, junto con los pagos pendientes y casos especiales de horas extras.

7. El Técnico de Recursos Humanos genera y emite el reporte final de horas extras a pagar vy el
reporte de registros no procesados en la apertura y generacidn de planilla en sistema de pago,
genera el reporte de inconsistencias de horas extras posterior a los controles y notifica a las

dependencias sobre las inconsistencias generadas en el proceso mensual de planillas.
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8. Una vez pasado el proceso del cierre de la planilla el Técnico de Recursos Humanos, copia tablas
del sistemma de RRHH al ordenador, realiza controles para identificar los pagos ejecutados y
pagos no ejecutados por razones varias quedan pendientes para ser pagados en la siguiente
planilla de pago.

¢ Flujograma del proceso

PAGO DE DISPONIBILIDADES, ASUETOS Y NOCTURNIDADES

I
I . . .
Revisa los reportes lasifica | Copia archivos
| Recibe Reporte de de Horas Extras Y Clasifica los electrénicos en
. | Fhoree aras iy epeaens | |reporesporcenvel | coeta do
TECNICO DE o de costo y por tipo programa de horas
verificaqueeste —»{ fechasyhoras |—pm -1 ;
RECURSOS HUMANOS | firmado f‘se”q dos repor%é,dos de horas extras y exgr%s gf Xtt?rJgglrJtG
. concuérden con las realiza respaldo P ¢ y
| por la jefatura marcas registradas lectréni consolidar la
| y qpruebq el pago electronico informacién
I
_______ l____________._ - — — —— — o — R —
| Identifica registros Copia tablas de
| no transferidos 'y Genera controles base de datos del
TECNICO DE | graba en sistema Transfiere archivo derggllil;:igld, sistema de pagoen
RECURSOS HUMANOS de pago junto con |«g— de horasextrasal | |, yificacionesy || Ordenadoryemite
I | Y
0s pagos sistema de pago - los reportes
: genera archivo :
| pendientes y casos para transferencia consolidados de
especiales horas extras
I
I
I
| - —
} Ejecuta controles Genera el reporte Notifica a las
| Copia tablas de de calidad y realiza de registros no dependencias
base de datos del dificaci d | b
TECNICO DE | |sistema de pagoen modificaciones procesados en la . sobre
RECURSOS HUMANOS ordenador después —® necesarias, genera —»| apertura de planilla —»{ inconsistencias
| del cierre de la y emite reporte final y las generadas en el
| lanilla de horas extras a inconsistencias de proceso mensual
P pagar horas extras de planillas
I

TECNICO DE
RECURSOS HUMANOS

Pagina 1/1

ignific i Conector
etan e Acthidad puto ge Decisén Homre del proces Nombre del re Conestora intama 4o
formas procedimiento o procedimiento o dependencia otra pagina la pagina
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o Disposiciones especificas

1. Los Reporte de Horas Extras de Asueto (form. 260106-052-06-23), Reporte de Horas Extras de
Disponibilidad (form. 260106-053-06-23) y Reporte de Horas Extras Nocturnas (form. 260106-
054-06-23) se hardn efectivos en la planilla siguiente a la fecha de recepcién del informe
respectivo, debiendo ser remitidos por las dependencias en las fechas establecidas en el

calendario de pago mensual de horas extras.

2. Se contabiliza bajo el concepto de asueto a todo el tiempo laborado en dias normados como
tales (Festivos), y que se encuentran contemplados en el Contrato Colectivo de Trabaijo vigente.
A los empleados que se les programe turnos en dias de asueto, devengardn un salario
extraordinario integrado por el salario bdsico mds un recargo del ciento por ciento de éste,
segun el art. 192 del Cédigo de Trabajo vigente y el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

3. Entiéndase como disponibilidad al tiempo laborado fuera del horario de una jornada ordinaria
o en dias de descanso semanal. Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria, serd
remunerado con un recargo consistente en el ciento por ciento del salario bdsico por hora, hasta
el limite legal, segln art. 169 del Cédigo de Trabajo vigente y el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

4. Se conoce como nocturnidad al tiempo laborado en jornada nocturna, que segun el art. 161 del
Cbdigo de Trabajo, estén comprendidas de las 19:00 horas de un dia hasta las 06:00 horas del
dia siguiente. Para el cdlculo de la remuneracion del mismo, al salario basico se le recargaré un

25% por hora, segln lo establece el art. 168 del Coédigo de Trabajo vigente.

5. Los Reporte de Horas Extras de Asueto (form. 260106-052-06-23), Reporte de Horas Extras de
Disponibilidad (form. 260106-053-06-23) y Reporte de Horas Extras Nocturnas (form. 260106-
054-06-23) remitidos a la Seccién Remuneraciones deben estar debidamente sellados,
completos, firmados por las autoridades locales (jefe inmediato y jefe inmediato superior);
Unicamente en el caso de las disponibilidades, estas requieren una firma adicional ya sea de la
Direccion General, Gerencia o Subdireccion correspondiente o las que estos designen para tal
fin e incluir los siguientes anexos:

a) Reporte de marcaciones de entrada y salida del turno laborado debidamente
autorizadas.
b) Copia del archivo electrénico.
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Y para el caso de las disponibilidades, anexar impresa hoja de justificacién incluida dentro del

formulario electrénico.

6. El empleado estd obligado a marcar y verificar que sea efectiva la misma en los marcadores
institucionales. En caso de existir omisidbn de marcacion, si existiese justificacion, deberén estar
debidamente validadas por el jefe inmediato mediante el Sistema de Marcacién Biométrica y
de acuerdo a los codigos de justificacidon que indiquen que el empleado se encontraba
laborando a las 6rdenes del instituto. Los cddigos de justificacion validos se detallan a
continuacion:

a) Misién Oficial (12).
b) Capacitacién, Seminario o Congreso (22).
c) Falla Eléctrica (24).
d) Pendiente de Enrolar (25).
e) Mantenimiento de Reloj Biométrico (26).
f) Reloj Arruinado (27).
g) Problemas de Marcacién (28).
h) Marca en otro centro de costo (29).
i) Discapacidad Fisica (31).
j) Casos Especiales (34).
Es responsabilidad de cada dependencia no dejar sin justificar marcas que afecten el pago de
las horas extras.

7. Es responsabilidad de cada dependencia tener el debido cuidado que la informacidn de los
Reporte de Horas Extras de Asueto (form. 260106-052-06-23), Reporte de Horas Extras de
Disponibilidad (form. 260106-053-06-23) y Reporte de Horas Extras Nocturnas (form. 260106-
054-06-23), no posea inconsistencias; los reportes que hayan sido observados después de su
recepcion, se devolverdn para su correccion y serdn pagados conforme a la nueva fecha de
recepcion basada en el calendario de horas extras.
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D. Pago por compra de servicios médicos profesionales

1. El Colaborador de Seccién Remuneraciones y los encargados de compra de servicios médico
profesionales en los centros de atencién recibe de las dependencias al inicio del periodo de
facturacion:

a) Facturas.

b) Acuerdo de Direccién General con nombre de los profesionales autorizados para realizar
servicios médicos profesionales al inicio del periodo de facturacién.

c) Documentacion personal del profesional contratado por primera vez.

d) Reporte de marcaciones biométricos o justificacion de asistencia.

e) Registro de atenciones brindadas en la compra de servicios, procedimientos medico
quirargicos, diagnésticos y terapéuticos (Form. 1C0301-002-01-13) o Informe diario de
consulta externa y emergencia (Censo Digital Cod. SAFISSS 130100295) dependiendo el
tipo de servicio que se compra.

2. El Colaborador de Seccidn Remuneraciones clasifica los documentos recibidos por
dependencias, al inicio de un periodo de facturaciéon se graba en el sistema las generalidades
del Acuerdo de Direccion General y se asocia a cada profesional el Acuerdo de Direccion

General que respalda su contratacion.

3. El Colaborador de Seccién Remuneraciones recibe mensualmente las facturas (duplicado
cliente), revisa que cumplan con los requisitos establecidos, graba en el sistema y genera un
reporte de control de calidad por dependencia para verificar que no existan inconsistencias en

la grabacidn, en caso de encontrar inconsistencias se corrigen.

4. El Colaborador de Seccidn Remuneraciones recibe de forma digital la base de datos de lo
facturado de los centros de atencion descentralizados y consolida la informacién de todo lo

facturado a nivel nacional por los centros de atencidn y realiza el céiculo.

5. El Colaborador de Seccidon Remuneraciones genera e imprime planilla por centro de costo,
indice bancario, reporte de llegadas tardes, descuento de rentaq, retencion 1% de IVA, reporte de
honorarios médicos y boletas de pago, verifica la cuadratura de los montos totales con la base
de datos el sistema y gestiona la autorizacién por la jefatura de Seccidén Remuneraciones y

remite a la Seccidn Operaciones Financieras.

6. El Colaborador de Seccidén Remuneraciones remite las planillas de pagos para autorizaciéon a la
Gerencia de Salud y ordena boletas de pago y comprobantes de retencién de 1% de IVA por
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centro de costo y por numero de empleado y al recibir planillas autorizadas de la Gerencia de
Salud envia a los centros de atencidn para completar los comprobantes de retencion del IVA,

entregar al personal y solicitar firma de recibido.

7. Luego el Colaborador de Secciéon Remuneraciones realiza carga electronica de los archivos de
texto en la plataforma del banco autorizado para programar el pago de la planilla de servicios
médicos profesionales, imprime comprobante de carga y los remite a la Seccidon Operaciones

Financieras y a la Unidad Financiera Institucional.

8. El Colaborador de Seccién Remuneraciones recibe de los centros de atencién las planillas de
pago y planilla original de control de entrega de comprobantes de retencion y comprobantes
(original/ color blanco) firmadas por los profesionales y autorizadas por el director del centro de
atencién y remite a la Seccidn Operaciones Financieras la planilla de pago original y el
comprobante de retencion blanco.

9. El dia programado para efectuar el pago, el Colaborador de Seccidn Remuneraciones verifica
en la plataforma bancaria la aplicaciéon correcta de la planilla de pago y si existen
inconsistencias se resuelven, luego archiva copia de Planilla de control de entrega de
comprobantes de retencién y el comprobante (color rosado), copia de recibido del informe

entregado al Asesor Financiero de la Direccidn General y controles de calidad.
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¢ Flujograma del proceso
PAGO POR COMPRA DE SERVICIOS MEDICOS PROFESIONALES
COLABORADORDE - =
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PAGOPOR COMPRA DE SERVICIOS MEDICOS PROFESIONALES

I

I

| Verificar la correcta Archiva copia de

| aplicacion del pago p'gg'gﬂt?ggc?ggo' Archivar copia del
COLABORADOR DE enla plataforma ) ) informe recibido en

SECCION | : : > bancaria el dia cor?gtg)r?c?g;ei de Direccion General y
| programado para comprobante controles de calida
efectuar el pago (rosado)
I
I

SECCION contratado por primera vez, reporte de Marcaciones biométricas, registro de
atenciones brindadas en la compra de servicios, grocedimientos médico
quirargicos, diagnosticos y terapéuticos (form. 1C0301-002-01-13) o Registros de
compra de servicios profesionales por médicos (form. 1C0301-016-06-12)

2/ Reporte de descuento de rentq, retencion 1% de IVA, llegadas tardias y honorarios Pagina 2/2

COLABORADOR DE | 1/Facturas, Acuerdo de Direccién General, Documentos personales de profesional
| médicos

significado Inicioo fin de i Conector
delas un Actividad Pg;‘;‘i"lf Decison :m;i:d?me‘.::::es Nombre del cre Conectora interno de
formas procedmiento pr o dependencia otra pagina lapagina

» Disposiciones especificas

1. Los Profesionales de la salud mencionados en este procedimiento, estardn determinados por
Acuerdo de Direccidn Generaly por los que la Norma Compra de Servicios Médicos Profesionales
del ISSS (vigente) establezca.

2. Para iniciar a prestar servicios médicos profesionales, el profesional de la salud debe haber
firmado contrato en el Departamento Juridico de Procuracién, segin lo establece la Norma

Compra de Servicios Médicos Profesionales del ISSS (vigente).

3. La Seccién Remuneraciones recibe de los centros de atencion a través del encargado de turno
designado las facturas presentadas por el profesional de salud que prestan sus servicios
profesionales en la institucién; revisadas y validadas por el director del centro y en orden
alfanumérico segun codigo de marcaciéon, a mds tardar el cuarto (4) dia hdbil de cada mes
(calendario) y tres (3) dias hdbiles en los meses calendarizados de periodo de vacaciones
(semana santq, fiestas agostinas y diciembre), todas las facturas recibidas posterior a lo

indicado sin excepcion, se tramitardn para el pago del siguiente mes.

4. Los profesionales de salud que son contratados por primera vez, presentan fotocopia legible

ampliado al 150% de:
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b)
c)

d)

Unidad de Recursos Humanos

DUL

Tarjeta de registro del IVA.

Fotocopia de cuenta bancaria (Banco Cuscatldn), especificando si es cuenta de ahorro
o corriente.

Carnet de junta de vigilancia vigente.

5. Las facturas presentadas para cobro por servicios médicos profesionales deben tener los

siguientes requisitos:

a)

Facturas elaboradas en imprentas autorizadas o facturacion electrénica con el
Ministerio de Hacienda.

Facturas sin tachaduras, enmendaduras o cualquier tipo de alteracion visible.

Ndmero de DUI homologado con NIT.

Nombre del ISSS.

Nombre del centro de atencidn donde realizé el turno.

Especialidad médica (Medicina general, pediatria, gastroenterologia, entre otros)
Numero de Acuerdo de Direccidn General vigente y fecha del acuerdo.

Fecha y horario de cada turno realizado.

Firma y sello del médico sin obstruir ningln contenido escrito.

Firma y sello del director del centro de atencidn sin obstruir ningln contenido escrito.
Especificar si es atencién medica asistencial, procedimientos medico quirdrgicos,
diagnoésticos y terapéutico o coordinador de turno.

El total de la factura legible en letras y en nimeros.

m) Detalle en nimeros, de la retencién del 1% del IVA.

6. Las facturas que no cumplan con los requisitos establecidos para efectuar el trdmite de pago,

se devolverdn al centro de atencién con el fin de que sean corregidas. Segun la fecha en que

sean presentadas las correcciones, el pago serd tramitado en la planilla siguiente.

7. El profesional de la salud puede tener mds de un Acuerdo de Direccidn General siempre y

cuando los horarios no interfieran entre si.

8. En los casos de turnos por atencion medica asistencial para el cobro respectivo, se anexa por

cada factura un reporte de registros de asistencia biométrica dnicamente con las fechas a

cobrar segln factura de los turnos realizados, debidamente firmado y sellado por el director

local.
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9. Enlos casos de procedimientos médicos quirargicos, diagnédsticos y terapéuticos se incorpora
a la factura como comprobante de asistencia al turno la hoja denominada: Registro de
atenciones brindadas en la compra de servicios, procedimientos medico quirdrgicos,
diagnésticos y terapéuticos (Form. 1C0301-002-01-13) o Informe diario de consulta externa y
emergencia (Censo Digital Cod. SAFISSS 130100295), completa y correctamente llenos todos los
campos requeridos incluyendo las firmas y sellos respectivos, ubicando la cantidad de Unidad
Valorativa (U.V.) a cobrar y el monto en délares del pago por procedimientos.

10. Los coordinadores de turno programan los turnos por atencidén medico asistencial de los
médicos, enfermeras y otras especialidades en el horario contratado o establecido segun lo
autorizado en Acuerdo de Direccidn General.

1. El profesional de la salud dispondra de dos (2) meses a partir del primer turno programado, para
tramitar sus facturas para el pago de sus honorarios; caso contrario, deberd solicitar
autorizacion (firma y sello) de la factura a la Gerencia de Salud.

12. Si el profesional de salud presta sus servicios en mds de un centro de atencién, debe elaborar
una factura por cada uno de ellos y de acuerdo a los turnos realizados. Y si presta atencién
medica asistencial y procedimientos medico quirlrgicos, diagnosticos y terapéutico en el
mismo mes, debe presentar facturas separadas, una por atencién medica asistencial y la otra
por procedimientos medico quir(rgicos, diagnésticos y terapéutico (a las facturas debe
anexarles el informe de asistencia biométrica).

13. El profesional de salud que no posea registro de asistencia de la entrada o salida de su turno
por servicios profesionales; porque éste coincide con la entrada y salida de su horario como
empleado de la Institucién, el director local puede validar la omisién de marcacién por medio

de nota o memorando que lo justifique.

14. El pago por compra de servicios médicos profesionales se hace efectivo el dia veintidos (22) de
cada mes, o el dia hdbil anterior a éste.

15. La planillo, boleta de pago por servicios profesionales y comprobantes de retencién, son
retirados por parte de los centros de atencion, previa notificacién via correo electronico por
parte de la Seccidbn Remuneraciones; asimismo, deberdn devolver las planillas de pago y
comprobantes de retencién debidamente firmadas a mas tardar el dltimo dia hdbil de cada
mes.
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16. Cuando la Gerencia de Salud autorice que un(a) Director(a) de un centro de atencién preste
servicios presenciales en la misma dependencia donde estd nombrado, debe gestionar
autorizacion con firma y sello de factura y hoja de marcacién biométrica, con la jefatura de la
Seccidn Atencién Hospitalaria o en el Departamento Redes Integradas de Salud.

17. El colaborador de Seccién Remuneraciones envia mensualmente a cada centro de atencion las
planillas y comprobantes en colores: blanco, celeste y rosado de la retencion del 1% de IVA, para
que sean completados por los respectivos encargados de turno y posteriormente entregada la
copia celeste a los profesionales involucrados, las copias blancas y rosada junto con las planillas

son devueltas a la Seccidén Remuneraciones.

18. Los encargados de turno antes de remitir los comprobantes de retencion, deben verificar que
éstos sean completados correctamente en todos los campos con base en la planilla de pago

que se les remite mensualmente.

19. En el caso de anular el comprobante de retencidn, la Seccidén Remuneraciones podré entregar

en blanco para sustitucion un maximo de 5 comprobantes mensuales, por dependencia.

20. En caso de que una dependencia necesite extender la cantidad de turnos presenciales
autorizados a través de Acuerdo de Direccidn, serd el director local quien emita una nota a la
Secciéon Remuneraciones justificando los turnos extras de los profesionales de salud.
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E. Pago de bono al mérito personal, prima especial y aguinaldo

1. ElITécnico de Recursos Humanos solicita a la Seccién Administracion de Informacién de Personal
revision de fechas de ingreso del personal interino y una vez recibe la notificacién de que la

informacion fue verificada, solicita las tablas a utilizar para el calculo.

2. El Técnico de Recursos Humanos descarga y depura la base de datos de “sin efecto” con las
licencias sin goce, revisa listado del personal sin derecho a la prestaciéon por inasistencias,
renuncias y por licencias sin goce de salario.

3. Luego de realizado el cdlculo de la prestacion el Técnico de Recursos Humanos realiza el control
de calidad de:
a) El personal sin derecho a la prestacion por inasistencia.
b) El personal sin derecho a la prestacién por licencia sin goce de salario y sobre la
determinacién y contabilizacion de dias del personal interino.

c) Y elpersonal permanente con promocién y con menos de un afo de servicio.

Posteriormente efectla las correcciones necesarias en la base de datos de las inconsistencias
encontradas como: modificacion de dias, montos, eliminacion del pago, entre otros; con el fin

de evitar inconsistencias de pago de dicha prestacién a los empleados.

4. El Técnico de Recursos Humanos elimina de la base de datos el personal que pierde el derecho
al bono al mérito personal, a la prima especial, o no cobrard el aguinaldo con el ISSS, completa
la informacién para la carga de la prestacion de la prima especial, bono al mérito personal o
aguinaldo y envia la informacién al Departamento de Admision y Empleo.

5. Una vez cargados en sistema todos los registros considerados para el pago de las prestaciones
el Técnico de Recursos Humanos realiza el procedimiento de Emisién de planilla de pagos.
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¢ Flujograma del proceso
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1. Para efectuar los calculos de las prestaciones, los dias se contabilizan de la siguiente forma:
a) Para el bono al merito se contabilizan los dias entre el 1 de enero y el 31 de diciembre
del aflo anterior en que se paga la prestacion.
cob Versioén Aprobacién Pagina 24 de 72
MP-A-036 4.0 Octubre de 2023



Unidad de Recursos Humanos

b) Para la prima especial se toman en cuenta los dias desde el 30 de junio del afio anterior
hasta el 29 de junio del aflo en que se paga la prestacion.

c) Para el aguinaldo se toman en cuenta los dias desde el 12 de diciembre del afio anterior
hasta el 11 de diciembre del aflo en que se paga el aguinaldo.

2. Pierde totalmente el derecho a las prestaciones, el personal que en 2 meses sean o0 no
consecutivos hayan tenido en cada uno de dichos meses mds de 3 faltas por inasistencias
injustificadas al trabajo, aunque estas fueren solo de medio dia, durante el periodo
comprendido de la siguiente forma:

a) Bono al mérito personal, entre el 1de enero al 31 de diciembre del afio anterior al pago

de la bonificacidn y el personal permanente que se haya retirado antes del 8 de enero
o no estén nombrados en esa misma fecha del afo en que se paga la prestacion.

b) Prima Especial, entre el 30 de junio anterior y el 29 de junio del aio que habria que

pagarse y todos los que voluntariamente se hayan retirado antes del 29 de junio o

que no estén nombrados en esta misma fecha.

3. Paradeterminarla continuidad de los nombramientos y los dias a los que tienen derecho para
el pago de las prestaciones el personal interino y permanente, el Técnico de Recursos
Humanos solicita a la Seccién Adminsitracion de Informacion de Personal revisién de las

fechas de ingreso del personal.

4. Con el objetivo de que a todos se les pague las prestaciones respectivas, se solicita a la
Seccidn Administracion de Informaciéon de Personal que ejecute las propuestas de
nombramiento (interinas o permanentes) recepcionadas, de acuerdo al calendario
establecido e informar de todos aquellos cambios que afecten el derecho a la misma (fecha
de ingresos, reingreso, suspensiones, licencias, entre otros), después de la fecha limite
establecida en el calendario de actividades para el cdlculo y pago de las prestaciones.

5. Enlos casos que sea hecesario realizar cambios, posterior al cdlculo inicial de las prestaciones,
el encargado del proceso realiza los ajustes necesarios al archivo generado, de acuerdo a los
dltimos movimientos de personal ingresados en el Sistema de Informacidén de Recursos
Humanos, tales como: modificacion de dias, montos, eliminacién del pago, entre otros; con el

fin de evitar inconsistencias de pago de dicha prestacién a los empleados.

6. Eltécnico de recursos humanos envia a todas las jefaturas de las dependencias del Instituto
las planillas y comprobantes de pago para revisidon a fin de asegurarse que el pago de las

prestaciones le corresponda a cada uno del personal a su cargo.
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7. Los empleados con mds de un afio de servicio en la institucion y que durante el periodo que
considera la prestacién, acumulen por puesto un total de dias sin laborar mayor o igual a 125
dias, se les calcula la prestacion de forma proporcional. La contabilizacién de dias no
trabajados se realiza por nUmero de NIT y puesto, se consideran no trabajados los dias de
licencias sin goce de sueldo, los dias de inasistencias y suspensiones.

8. El técnico de recursos humanos depura la base de datos de los nombramientos, licencias sin
goce e inasistencias, cruzando por nimero de NIT y por puesto con la base de sin efectos con
el objeto de eliminar o modificar los movimientos coincidentes y contabilizar los dias
laborados a fin de establecer el nUmero de dias sobre el cual se les calculard la prestacion
proporcional.

9. Los trabajadores interinos que se encuentran laborando al 29 de junio o al 12 de diciembre de
cada afio respectivamente, tendrén derecho al pago de la parte proporcional al tiempo

laborado de la prestacién de prima especial y aguinaldo respectivamente.

10. Unicamente para el cdlculo del pago proporcional de las prestaciones de los trabajadores
interinos, se toma en cuenta los interinatos continuos o discontinuos realizados. La
cotabilizacion durante un afio anterior a la fecha que se realiza el cdlculo de la contabilizacién

de los dias, descontando los dias de licencias sin goce e inasistencias.

1. Para el cdlculo del pago proporcional de las prestaciones de los trabajadores interinos, se
toman en cuenta los interinatos continuos y discontinuos de la siguiente forma:
a) Del 1 de enero al 31 de diciembre del afio anterior al que se paga la bonificacién al
merito personal.
b) Del 30 de junio del afio anterior al 29 de junio del afio en que se paga la prima especial.
c) Del 12 de diciembre del afio anterior al 11 de diciembre del afo en que se paga el
aguinaldo.

Y en ambos casos se descuentan los dias de licencias sin goce e inasistencias.

12. Para el proceso de prima especial y aguinaldo el Técnico de recursos humanos verifica que al
personal médico residente (Becarios) que pasa a ser empleado de la institucién, se considere
como dias laborados a partir de la fecha en que inicia la relacién laboral con el Instituto,
contabilizando los dias laborados segln el periodo que incluye la prestacion.

13. Para el proceso de prima especial y aguinaldo el Téchico de recursos humanos verifica que el

personal médico (empleado de la institucién) que goza de licencia sin goce de sueldo y pasa
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a realizar un residentado (becario), se le tome en cuenta los dias laborados como médico

y como médico residente, que estén incluidos en el periodo que contempla la prestacion.

14. Para el calculo de prima especial y aguinaldo el Tecnico de Recursos Humanos verifica que
cuando un empleado termina la relacion laboral e inicia un residentado, se contabilizan los
dias laborados a partir de la nueva fecha de ingreso.

15. El Técnico de recurso humanos vela que en el proceso de cdlculo bono al merito personal, de
prima especial y aguinaldo se cumplan los siguientes aspectos:

e Al personal técnico, de enfermeria y administrativo se les calcula prima especial y el
aguinaldo sobre el salario de un méaximo de 8 horas, cdiculo realizado con base al
sueldo que tiene al 31 de diciembre del afio anterior al que se paga la bonificacion al
merito personal, al 29 de junio para la prima especial y para el aguinaldo al 12 de

diciembre del afio que se paga la prestacion.

e Elpersonal administrativo con mds de un afio de servicio que tiene plaza en propiedad
de 4 horas (puestos tales como vigilantes, recepcionistas, entre otros) y que al 31 de
diciembre del afio anterior al que se paga la bonificacién al merito personal, al 29 de
junio en el caso de la prima y al 12 de diciembre para aguinaldo tiene un nombramiento
adicional interino o permanente de un mdaximo de 4hrs., también le corresponde el
pago de las prestaciones en el nuevo nombramiento considerando el mismo tiempo

laborado para ambos puestos.

e Los médicos pueden tener hasta un méximo de 3 nombramientos que no excedan de
10 horas contratadas, 8 horas médico asistencial y dos horas administrativas o
viceversa y se les calcula la prestacion segln los sueldos de los nombramientos que
tienen activos al 31 de diciembre del afo anterior al que se paga la bonificacién al
merito personal, 29 de junio y al 12 de diciembre del afio en que se pagan la prima
especial y el aguinaldo. La fecha de ingreso de éstos determina el porcentaje de pago

de la prestacion de la prima especial.

e Elpersonal con menos de un afo de servicio a la orden del Instituto y que tiene mas de
un nombramiento le corresponde la prestacion de forma proporcional en las plazas
que tienen activas al 31 de diciembre del afio anterior al que se paga la bonificacion
al merito personal, 29 de junio o al 12 de diciembre del affio en que se pagan las
prestaciones de prima especial y aguinaldo. Se cuenta como tiempo laborado para
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todas las plazas, la sumatoria de interinatos que haya efectuado en el periodo que

considera la prestacion.

16. Las promociones interinas o permanentes y cambios de sueldos, que incluyan el 29 de junio o
el 12 de diciembre del afo en que se paga la prestacion respectivamente y que fueron
ingresados al sistema de pagos en fecha posterior al cdlculo masivo de la misma, originan
derecho a complemento de la prestacion.

17. Elderecho para hacer reclamos de la prestacion de bono al merito personal, la prima especial
o aguinaldo prescribird en ciento ochenta dias, contados a partir de la fecha en que debid
efectuarse el pago; segun lo establece el articulo 613 del Coédigo de Trabajo.

18. Cuando existan montos pagados de forma indebida generados por la omisidon de la
informacién o notificacién extempordnea por parte de las jefaturas de las dreas, se gestionan
la recuperacién de los montos por dicha jefatura en un periodo méximo de un mes calendario.

19. El pago en concepto prestacion de bonificacién al mérito personal corresponde a un monto
Unico equivalente al 60% del salario que devengue al mes de diciembre del afio evaluado, se
cancelard el dia 8 del mes de enero o el viernes mds préximo a dicha fecha, segdn lo

establece el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

20. Los trabajadores interinos que se encuentran laborando al 31 de diciembre de cada afio
respectivamente, tendrdn derecho al pago de la parte proporcional al tiempo laborado de

la prestacién de bonificacién al mérito personal respectivamente.

21. Pierden totalmente el derecho a la bonificacién al mérito personal, el personal interino que
no esté nombrado en fecha 31 de diciembre.

22. Se excluye del proceso de pago de prestacion de bonificacion al mérito personal los Médicos
Residentes y personal permanente que gocen de licencia sin goce de salario y se encuentren
formdandose como Médico Residente.

23. El pago en concepto de aguinaldo se entrega a los trabajadores en el lapso comprendido
entre el 12 y el 15 de diciembre de cada afio.

24. El Técnico de Recursos Humanos solicita a las diferentes Instituciones del sector publico la

némina del personal Médico, técnico, de enfermeria, trabajadores sociales, motoristas y
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vigilantes que laboran con ellos, a fin de identificar al personal que trabaja en el Instituto y en
otras dependencias del sector publico, posteriormente se les remite base del personal que

cobrard el aguinaldo en el ISSS.

25. El Técnico de recursos humanos informa a las diferentes dependencias del Instituto, la fecha
limite para presentar el formulario de renuncia al aguinaldo en el ISSS.

26. Pierden totalmente el derecho al aguinaldo, el personal que voluntariamente se haya retirado

antes del 12 de diciembre o que no estén nombrados en esta misma fecha.

F. Programacion Anual de Vacaciones

1. El Técnico de Recursos Humanos elabora, revisa o actualiza:
a) Listado de actividades para la programacién de vacaciones anuales para todas las
dependencias a nivel nacional.
b) Guia para realizar la programaciéon de vacaciones anuales en el sistema. (manual de
usuario del aplicativo).
c) Calendario de dias de asueto y periodos de vacaciones fraccionados de los proximos

dos anos.

2. El Técnico de Recursos Humanos solicita revisién y actualizacion al Departamento de Admisién
y Empleo del Aplicativo disefiado para el registro de datos de los periodos de vacaciones ya sea

periodo Unico o fraccionado.

3. El Técnico de Recursos Humanos recibe notificacion del Departamento de Admisidén y Empleo
que la base de datos del personal activo estd actualizada para iniciar el proceso de
programacion a nivel nacional y elabora memorando con indicaciones del procedimiento para

la programacién de vacaciones y actualiza los documentos correspondientes para el tramite.

4. El Técnico de Recursos Humanos envia por correo electronico documentos con indicaciones,
segun corresponda a las Dependencias del ISSS, con los siguientes adjuntos:
a) Guia para realizar la programacién de Vacaciones en sistema.
b) Calendario de vacaciones para los dos afos siguientes.
c) Formulario para Tramite de Vacaciones (form. 260103-005-02-13).
d) Lineamientos para la programacién anual de vacaciones.
e) Reglamento de Médicos y Odontélogos Residentes del ISSS vigente.
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5. A partir de la fecha de inicio de la planificacion, el Técnico de Recursos Humanos monitorea que
los diferentes centros de atencion ingresen los datos correspondientes en el aplicativo de
vacaciones; recibe y procesa solicitudes de las diferentes dependencias, para adicionar,
modificar o eliminar registros e informa a las Dependencias del ISSS que fueron procesadas.

6. Luego el Técnico de Recursos Humanos realiza la programacion anual de vacaciones de las
dependencias que ho cuenta con el aplicativo para realizarlag, las de periodo fraccionado se
realizan de forma automdtica y para las dependencias que tienen programacién en periodo
anico y fraccionado se realiza y se remite para que cada Jefatura efectie la validacion
respectiva, recibe solicitud y realiza los cambios si hubiese en la programacién de las
dependencias.

7. ElTécnico de Recursos Humanos registra manualmente los periodos de vacaciones atrasados
que no pudieron ser adicionados previamente en el aplicativo, segun requerimiento por parte
de las dependencias.

8. Luego el Técnico de Recursos Humanos verifica que la planificacidon anual de vacaciones se
encuentre cerrada en el Aplicativo y solicita al Departamento de Admision y Empleo consolidar
y efectuar controles de calidad. Una vez recibida la informacidén consolidada de todos los
centros de costos a nivel nacional y los controles de calidad, revisa y luego solicita al
Departamento Admisién y Empleo generar el respaldo de la programaciéon anual de vacaciones,
habilitar consulta para las dependencias y se finalizar el proceso.
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» Disposiciones especificas

1. Las modalidades de vacacién en el ISSS, son:

a) Periodo Fraccionado: Que contempla semana santa de lunes santo a martes de

pascuaq, del 1 al 7 de agosto y del 21 al 31 de diciembre.

b) Periodo Unico: son veintitn (21) dias calendario. Se exceptua el personal expuesto a

radiacién, de acuerdo a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
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2. La programacion del goce de las vacaciones la realizan las jefaturas de cada drea en un
periodo mdéximo de 6 meses, contados, en el caso del personal programado en periodo

dnico, a partir de la fecha de ingreso.

3. Cuando se determinen que hay inconsistencias en la programacion anual de vacaciones el
Técnico de Recursos Humanos le solicita a las jefaturas de los diferentes Centros de Atencion

remitan modificaciones para realizar correcciones solicitadas.

4. Todo empleado nombrado permanente o interino que haya laborado en forma continua,
para el ISSS, tiene derecho al goce y pago de la vacacidén; siempre y cuando posea un afo
de trabajo continuo en el Instituto, contado a partir de la fecha de ingreso, y un minimo de
200 jornadas de trabajo laboradas que establece el Cédigo de Trabajo vigente.

5. Si posterior a la programaciéon anual de vacaciones, un trabajador nombrado bajo la
modalidad de interino, ha acumulado un afio de servicio ininterrumpido para y bajo las
ordenes del Instituto y como minimo los 200 dias laborados que establece el Codigo de
Trabajo o es nombrado en forma permanente, la jefatura inmediata o superior, programa el
gocey pago de vacaciones, en el Formulario para Tramite de Vacaciones (form. 260103-005-
02-13) y lo remite al encargado de vacaciones en la Seccion Remuneraciones.

6. Siun empleado que cumple con su afio de servicio y las 200 jornadas de trabajo, pero por
estar incapacitado, no le es posible gozar sus vacaciones durante los 6 meses posteriores a
su fecha de ingreso, la jefatura inmediata debe reprogramarlas inmediatamente después

de la incapacidad.

7. Aquel empleado que se retira del ISSS y sus vacaciones se encuentren programadas
posterior a la fecha de su retiro, puede solicitar reprogramacién de las mismas; siempre y
cuando cumpla con el afio de servicio, las 200 jornadas de trabajo y que la reprogramacion
este comprendida en los seis meses posteriores a su fecha de ingreso.

8. Las licencias con goce de sueldo por motivo sindical o becas, no afectan en el conteo de la

cantidad de dias laborados para el goce y pago de vacacion.

9. Para el personal médico que estd nombrado en mds de una plaza y en diferentes centros de
costos, y que por sus actividades en una plaza le corresponde vacaciones continuas y en
otras vacaciones fraccionadas, la modalidad adoptada por el empleado seré en funcién de
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los intereses institucionales y de las caracteristicas particulares de la dependencia sin que

esto menoscabe la atencién en los servicios ni perjudique al empleado.

10. Para el personal médico con periodo Unico nombrado en mdés de una plaza y en diferentes
centros de costo, el periodo de vacaciones anuales debe ser el mismo en cada una de ellas.

1. Las jefaturas preferentemente gozardn vacaciones en periodo fraccionado o en funcién de
los intereses institucionales y de las caracteristicas particulares de la dependencia sin que

esto menoscabe la atencién en los servicios.

12. Las dreas de emergencia u hospitalizacién y todas aquellas que por la naturaleza de los
servicios que prestan, preferentemente programaran las vacaciones de su personal en

periodo Unico.

13. Ser& responsabilidad del Jefe Inmediato, notificar oportunamente la suspension vy
reprogramaciéon de vacaciones anuales de un determinado empleado debidamente
justificadas.

14. Serd responsabilidad de la Jefatura inmediata reportar a los empleados a su cargo que
tengan derecho alrecargo del 8.33%, segun lo establecido en el Art. 184 del Coédigo de Trabajo,
siempre y cuando éstos laboren en jornadas ordinarias continGas diurnas o nocturnas y

comprendan en ellas el tiempo durante el cual debieran tomar sus alimentos.

cob Version Aprobacién Pagina 33 de 72

MP-A-036 4.0 Octubre de 2023



Unidad de Recursos Humanos

G. Pago mensual de vacaciones

1. El Técnico de Recursos Humanos genera mensualmente los controles de calidad para el

personal que tiene programado su pago y goce de vacacién en ese mes.

2. Al identificar que existe personal pendiente de programacion de vacaciones el Técnico de
Recurso Humanos notifica a las jefaturas dicho personal.

3. ElTécnico de Recursos Humanos recibe solicitud de programacion del personal pendiente en el
Formulario para Tramite de Vacaciones (form. 260103-005-02-13) por medio de correo

electronico, verifica si el requerimiento estd correcto y procesa.

4. Ademds, el Técnico de Recursos Humanos recibe solicitudes de sin efecto de programacién
inicial y reprogramaciones, verifica si el periodo de la solicitud ya fue procesado y deja sin efecto
el movimiento e ingresa el nuevo periodo, posterior asigna nimero de acuerdo o resolucion
segln corresponda; si el periodo no ha sido procesado modifica el periodo solicitado en la

programacién anual de vacaciones.

5. Luego el Técnico de Recursos Humanos imprime reporte de personal que va para pago en el
mes, asigha nimero de acuerdo y resolucién y realiza la transferencia para que sea incluido en

planilla mensual de pago.
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¢ Flujograma del proceso

PROCESO MENSUAL DE PAGO DE VACACIONES

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

Realiza
mensualmente
controles de
calidad para el
personal que tiene

pagoy goce de
vacaciones en el
mes

Al identificar que
existe personal
pendiente de
programacion de
vacaciones notifica
alajefaturas de
dicho personal

Recibe y revisa
solicitudes para
programacion de

personal pendiente, >

sin efectos de
programacion
inicial y
reprogramacion

Readliza en el
Sistema el trdmite
solicitado

I
I
I
I
| programado su
I
I
I

Ingresa el nuevo
periodo enel
Sistema y asigna
namero de Acuerdo

Deja sin efecto el
movimiento,
ingresa el nuevo
periodo y asigna
ndmero de acuerdo

|-Si

¢ Periodo
Procesado?

o Resolucién o resolucién segln
corresponda
no
Selecciona el o .
Modifica el periodo
reporte mensual de . P
VaCACiones solicitado en la
L N |—— rogramacion
correspondiente al P ctgnuol de
mes a procesar & vacaciones
imprime
Asigna numerode
acuerdo y
resolucion y realiza Proceso de
transferencia para ——p» Emision de
que sed incluido en Planilla
planilla mensual de
pago
Pagina 1/1

un

significado Inicioo fin de
delas
formas procedimiento

Actividad

Punto de
Control

Q Decision

Nombre del proces:
o procedimiento

Nombre del are
o dependencia

Conector
Conectora interno de
otra pagina la pagina

o Disposiciones especificas

1. Si el Tecnico de Recursos humano identifica las siguientes inconsistencias en los controles de

calidad debe realizar el proceso siguiente:

a) Puestos e interinos sin vacacién verifica si el personal tiene derecho a pago de

vacacién en el nuevo puesto y realiza la grabacién de la vacacion.
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b) Licencias intercaladas o personal con subsidio sin derecho verifica si dicho personal
tiene derecho a pago del recargo de 8.33% por alimentacién, en caso de no tener
derecho, se elimina el recargo de alimentacidn en vacaciones.

c) Vacaciones y subsidios verifica a que subsidio de alimentacion (especies o
econdmico) tiene derecho el empleado al momento del goce y pago de su vacacion, si
el empleado no tiene derecho al subsidio econdmico, se elimina el recargo del 8.33% de
alimentacién en la vacacion.

d) Diferencias en recargo debe determinar con que salario corresponde el pago de
vacacién y corrige en los casos que corresponda.

e) Personal sin derecho a pago de vacaciones se verifica que efectivamente no tenga

derecho y se informa a través de nota a la dependencia respectiva.

2. Cuando un empleado es promocionado o trasladado en el periodo de goce de sus
vacaciones, la jefatura actual reprograma dicho periodo de ser necesario, a fin de

garantizar el goce y pago del recargo de vacacién de dicho empleado.

3. El empleado que es trasladado o promovido y que sus vacaciones en periodo Unico ya se
habian programado, pero aun no las ha gozado y la otra dependencia goza de periodo
fraccionado y dicho movimiento es posterior a la fecha de ingreso a la institucion, el
empleado puede gozar las vacaciones fraccionadas de ese afio y ademads los dias restantes

equivalentes al periodo Unico, si los hubiere.

4. Elempleado que es trasladado o promovido y que gozd de sus vacaciones programadas en
periodo Unico y la dependencia o drea a la que pasa, goza de vacaciones en periodo
fraccionado; éste gozard el o los periodos fraccionados que estén pendientes de gozar en
la dependencia actual, excepto que en la misma pueda laborar en los periodos fraccionados.

5. El empleado que ha sido trasladado o promovido y que ya gozd vacaciones de uno de los
periodos fraccionados y la otra dependencia o drea adonde pasa gozan sus vacaciones en
periodo Unico, se le reprograman sus vacaciones y goza los dias pendientes para completar

los veintiGn dias.

6. El empleado que ha sido trasladado o promovido y que se efectud la programacién de sus
vacaciones en periodo fraccionado sin gozar ninguno de los periodos fraccionados y la
dependencia adonde pasa gozan sus vacaciones en periodo Unico se le reprograman sus

vacaciones en periodo Unico.
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7. Las jefaturas pueden gestionar modificacion del periodo de vacaciones, del personal bajo su
administracién por las siguientes causas:
a) Incapacidades, siempre y cuando interfieran con el inicio de la vacacion.
b) Traslados o promociones.
c) Necesidad institucional.

8. En el caso de haberse efectuado el pago de la vacacion y ésta sea reprogramada, se indica
que la reprogramaciéon es Unicamente para efectos de goce, respetando las fechas

establecidas en el Calendario de Pago y otras remuneraciones.

H. Emision de planilla de pago mensual

1. El Técnico de Recursos Humanos recibe, revisa en el sistema de recursos humanos Acuerdos de
suspensién de nombramiento y correos de diferentes dependencias para grabacién de pagos
atrasados y efectuar descuentos de pago de salarios improcedentes, solicitudes de cambios
de centros de pago, notificaciones de resolucion por pension de vejez, devolucion de saldos y
pensidn por invalidez, cambios de cuentas bancarias de los empleados de acuerdo a
procedimientos de instructivos respectivos y fechas establecidas en los calendarios de
actividades para pago.

2. El Técnico de Recursos Humanos realiza controles de calidad a la informaciéon grabada en
sistema y realiza modificaciones de datos si es necesario, antes de la apertura de la planilla.
Luego realiza el proceso de apertura y generacion de planilla en el sistema completando la

informacion requerida por el sistema y definiendo el tipo de planilla a generar.

3. ElTécnico de Recursos Humanos revisa los datos en la planilla generada que vayan correctos y
de ser necesario realiza ajustes en ella antes de que se imprima. Carga las planillas y boletas y
cuadra los montos generales por unidades presupuestarias.

4. El Técnico de Recursos Humanos elabora nota de remisién de planillas firmadas por la jefatura
de Seccidon Remuneraciones, jefatura de Departamento Administracion y Empleo, jefatura de
Seccion de Administracion de Informacidén de Personal y jefatura de Unidad de Recursos

Humanos solicitando autorizacion de planillas a la Subdireccion General o Direccién General.

coD Version Aprobacién Pagina 37 de 72

MP-A-036 4.0 Octubre de 2023



Unidad de Recursos Humanos

5. Una vez autorizadas las planillas, el Técnico de Recursos Humanos remite boletas y planillas via
correo por parte de la jefatura de Seccidn Remuneraciones para ser enviadas a las diferentes

dependencias del ISSS por centros de costo.

6. El Técnico de Recursos Humanos efectia en la planilla de pagos los ajustes de pagos y
descuentos improcedentes y se elabora cuadro resumen de dichos ajustes; dichos casos
modificados se realizan a solicitud de inconsistencias debido a ausentismo u otras faltas de

asistencia, reportadas en ese momento por diferentes dependencias del ISSS.

7. EITécnico de Recursos Humanos realiza el cierre en sistema de las planillas abiertas, emite indice

bancario y archivo electrénico, y solicita autorizacién a Jefe de Seccidbn Remuneraciones.

8. El Jefe Seccion Remuneraciones recibe, autoriza indice bancario y devuelve a Técnico de

Recursos Humanos.

9. EL Técnico de Recursos Humanos recibe indice bancario y envia a Departamento de Tesoreria y
remite al Departamento de Tesoreria y archiva copia de indice Bancario.

10. ElTécnico de Recursos Humanos carga archivos de pago electronico en linea de las instituciones
bancarias que proporcionan este servicio, notifica a la Jefatura de Unidad Financiera y Jefatura
de Seccién Operaciones Financieras que ya se realizdé la carga de los archivos de pago

electrénico en linea de las instituciones bancarias para las autorizaciones respectivas.

1. Posterior al pago de planilla el Técnico de Recursos Humanos recibe archivo o informacién
impresa con inconsistencias por parte de las instituciones financieras. El Técnico de Recurso

Humanos revisa las inconsistencias bancarias a fin de determinar si son procedentes o no.

12. Silas inconsistencias son procedentes, el Téchico de Recursos Humanos prepara un informe de
todas las instituciones financieras y se remite al Departamento de Tesoreria adjuntando detalle
de cuenta activa de empleado, DUl y monto a depositar correspondiente para que se efectué a
final de mes, si las inconsistencias son improcedentes justifica la razén por la que se recupera el

valor o monto.

13. El Técnico de Recursos Humanos genera el resumen consolidado de planillas posterior al cierre
de éstas, inicia la impresion y ordenamiento de los fondos djenos, gestiona la autorizacién de
dichos fondos con la Jefatura de Seccién Remuneraciones y elabora informe de modificaciones

efectuadas en fondos ajenos.
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14. El Técnico de Recursos Humanos remite fondos ajenos y archivos magnéticos de aquellas
instituciones que lo requieren al Departamento de Tesoreria para que efectien los pagos
respectivos.

15. Luego el Técnico de Recursos Humanos prepara y genera los datos de las planillas para la
Seccion Tramite de Pago, que luego son transferidos al sistema SAFISSS. Genera por medio de
sistema el archivo de resumen de planillas en PDF consolidado de planillas de sueldos,

alimentacién y transporte, lentes, guarderia, bono médico y confeccién de uniformes.

16. El Técnico de Recursos Humanos asigna especifico presupuestario a cada planilla en sistema,
se descargan tablas del sistema (hliquid, hliquidin, liquidc, acue002, contab y quuidin), efectla
control de calidad en la asignacion de especificos presupuestarios y realiza correcciones si las
hubiesen, asi como controles de configuraciones de nuevos cédigos haberes, aportes y
concepto.

17. El Técnico de Recursos Humanos exporta a sistema las tablas de planillas mensuales (hliquidd,
hliquidin y liquidc) y elabora memorando por grupos de planillas para remitirla a la Unidad
Financiera con sus respectivos montos entregando consolidado de salarios con alimentacion y
transporte, consolidado de lentes, consolidado de guarderia, consolidado de confeccién de

uniformes y consolidada de bono a médicos.

18. Y posterior el Técnico de Recursos Humanos remite correo por montos por planillas a Seccién
tramite de pago y contabilidad institucional y se efectla transferencia a sistema SAFISSS.
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Para efectuar el pago al personal por planilla, es obligatorio que éste posea una cuenta de

ahorro o corriente en el sistema financiero autorizado por la Superintendencia del Sistema

Financiero para captar fondos del publico, la cual debe de ser individual, dnica y exclusiva del

empleado. Lo anterior con base al Art. 127 del Cédigo de Trabajo.

Las fechas para el proceso de pago se dardn a conocer oportunamente mediante el

calendario de pagos de salarios y otras remuneraciones que serd distribuido por el medio que

se estime conveniente y dirigido a todas las dependencias involucradas en el mismo; las

jefaturas respectivas deberdn comunicarlo a sus empleados, con el propdsito de tramitar en

su oportunidad los movimientos de personal nombrados por contrato, ley de salarios y

nombrados por fondos autorizados para fortalecimiento de las dreas dentro del plazo

indicado en el calendario.
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3. Las Jefaturas de cada dependencia deberdn revisar las planillas al momento de recibirlas e
informar a la Seccidn Remuneraciones y Seccidon Administracién de Informacién de Personal
en las fechas dispuestas, aquellos casos en los cuales identifiquen inconsistencias en los
pagos para poder corregirlos a tiempo.

4. Se aceptardn cambios de cuentas bancarias para efectuar los depésitos de salarios y otras
remuneraciones, de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de pagos mensual; y
se procesaran cuando el empleado se le haya depositado al menos un afo sus

remuneraciones en la cuenta que desea cambiar.

5. Los cambios de cuentas bancarias son procesados en el sistema de recurso humanos cuando
el Instituto cuente con al menos 100 empleados que reciban sus remuneraciones en esta

institucion bancaria.

6. Cuando existan Inconsistencia en el depdsito de remuneraciones, el pago serd reportado por
la institucion bancaria y se contacta al empleado involucrado para que presente fotocopia de
nueva cuenta y DUl y se programa el depésito para a fin de mes, si no presenta los
documentos anteriores podrd cobrar su remuneracién mediante cheque previa presentacion
de nueva cuenta en Seccidbn Remuneraciones y esta misma seccion entregara autorizaciéon

para retiro de cheque en la Seccion Cajas.

7. Cuando una boleta de pago de un empleado aparezca en un centro de pago al que no
pertenece, el Jefe del Centro de Costos informard a Seccidbn Remuneraciones por escrito o via
correo y se efectuara el cambio para proxima planilla. La Boleta de Pago debera solicitarla el
Jefe del Centro de costos que pertenece el empleado a la dependencia donde fue emitida el
comprobante (ya sea de forma fisica o electrénica), para ser entregada al empleado como
se considere conveniente.

8. Cuando un empleado se retire del Instituto y se identifiqgue un pago no devengado,
podrd hacer efectivo el reintegro de dicha cantidad por medio de recibo de caja con las
respectivas cuotas patronales.

9. Elcierre de planillas se realiza tres dias hdbiles antes del dia de pago.

10. Las planillas serdn distribuidas via correo electronico a las diferentes dependencias del ISSS y

los comprobantes de pago serdn entregados de la forma que estime viable cada
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dependencia (digital o fisica), conforme a lo establecido en el art. 138 inciso segundo del
Coédigo de Trabajo. Las dependencias deberdn informar a Seccion Remuneraciones cualquier

cambio de destinatario para envio de planillas mensuales.

1. Se llevard un archivo electrénico de todos los abonos aplicados a los empleados por
mes y planilla; el cual seré custodiado por las Secciones Remuneraciones y Operaciones
Financieras; con el propésito de contar con la informacién necesaria para atender consultas
de los empleados y demanda de informacién por parte de los entes fiscalizadores.

12. Las planillas serdn distribuidas via correo a las diferentes dependencias del ISSS y los
comprobantes de pago serdn entregados de la forma que estime viable cada dependencia
(digital o fisica), conforme a lo establecido en el art. 138 inciso segundo del Codigo de Trabajo.
Las dependencias deberdn informar a Seccion Remuneraciones cualquier cambio de

destinatario para envio de planillas mensuales.

13. Serd responsabilidad de cada Jefatura:

a) Revisar que todo el personal reportado en la planilla de pago de su centro de costos
pertenezca al mismo y que los pagos reflejados en las planillas sean los devengados
por los trabajadores; caso contrario deberd notificar de forma inmediata a través de
nota o correo electrénico a las Secciones Remuneraciones y Administracion de
Informacién de Personal, sobre todas las “acciones de personal”; contando para ello

con las fechas indicadas en las mismas.

b) En aquellos casos en que no se ha informado y se ha generado pago de salarios no
devengados, derivados de la omision de la informacién o la notificacion
extempordnea por parte de las jefaturas; serdn éstas las que deberdn realizar las
gestiones pertinentes para que la Institucién recupere dichos montos.

c) Notificar de forma inmediata a la Seccién Remuneraciones y la Seccion Administracion
de Informacioén de Personal, en los casos de empleados que no se presenten por:
abandono de labores, detencidn provisional, huelgas, cumplimiento de incapacidades
que completen 52 semanas entre otras, para que se gestione lo pertinente segun sea
el caso.

14. Se recibe archivo texto de Seccién Bienestar Laboral indicando el mes de la planilla, NIT y
monto a pagar en concepto de guarderia, prestacién de lentes y confeccidn de uniformes
para realizar apertura y emisién de planilla.
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I. Aplicacion de descuentos y emision de constancias

1. ElTécnico de Recursos Humanos recibe solicitudes de constancias solicitudes de descuento por
faltantes de inventarios, descuentos por dfiliaciones sindicales, desafiliaciones, devoluciones y
suspensiones de gastos médicos, aplicacion, modificacion y eliminacién de embargos
judiciales y de descuentos por procuraduria, descuentos de la Direccidon General de Tesoreriq,
solicitudes de descuento de cuotas por mora del Fondo de Proteccion, 6rdenes de descuentos

y cancelaciones de créditos.

2. El Técnico de Recursos Humanos verifica:
¢ Queenlasordenes de descuentos de crédito el mes de la aplicacién del descuento esté
de conformidad al calendario de pagos establecidos y que se encuentre firmada y
sellada por el empleado y por la financiera
o Documento de identificacion con foto del solicitante de constancias
Posterior digita en sistema el nombre del empleado, numero de empleado o NIT, imprime

constancia firma, sella y entrega en el momento.

3. El Técnico de Recursos analiza orden de descuento verificando nimero de referencia, nUmero
del NIT del empleado, que el nombre del empleado este segun la base de datos, que no
sobrepase los porcentajes establecidos por la Ley y que se encuentre dentro de la liquidez
requerida por el Departamento de Tesoreria (arriba de $70). En caso de no cumplir con
cualquiera de estos requisitos se dejan pendientes de grabacién y se solicita al empleado la

correccion.

4. El Técnico de Recursos Humanos graba o elimina descuentos en sistema, las ordenes de
descuento por créditos las envia al Departamento de Tesoreria para la firma de autorizacion, los
otros tipos de solicitudes las envia al archivo de la Seccidn Remuneraciones para su resguardo.

5. Posterior a recibir la orden de descuento autorizada, el Técnico de Recursos Humanos sella y
entrega original al solicitante. Realiza control de calidad de la informacién procesada diez (10)
dias antes de la apertura de planillo, verifica que todos los descuentos se apliquen

correctamente.

6. Luego el Técnico de Recursos Humanos escanea las ordenes de descuento del periodo para
archivo electrénico, y la copia de orden se envia a archivar al expediente personal. Se emite
listado el cual es remitido junto a la documentacién al Area de Archivo de la Seccidon

Administracion de informacién de Personal.
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¢ Flujograma del proceso
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o Disposiciones especificas

1. Para solicitar y retirar constancias de salarios, deberdn presentarse a la Seccidn
Remuneraciones o a las dependencias que tengan instalado el médulo para emision de
Constancias de salarios y mostrar su carné de empleado o DUI. Para el caso que el empleado
autorice a una persona de su confianza para solicitar y retirar constancia de salario en su

nombre, deberd presentar el carné o DUI del empleado solicitante.
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2. las diferentes constancias de salarios que se emiten son:
a) Constancia de salario.
b) Embajadas (personal permanente, interinos y Médicos Residentes).
c) Constancias de personal con licencia sin goce de sueldo. Constancias de vacaciones.
d) Constancias de trabajo.
e) Constancias para juzgados.
f) Constancias para Procuraduria General de la Republica.
g) Constancias Fondo de Proteccion.

3. Se emiten constancias de salario, para personal permanente, interino y médicos residentes.

4. La Seccidbn Remuneraciones serd la encargada de emitir “Constancias varias”, detallando los
descuentos fijos y de ley cuando asilo requiera el caso. Dichas constancias no se extienden para

efectos de ningun trémite de préstamos financieros.

5. Las Constancias Varias pueden ser:
a) De dias y salarios devengados para Seccién Subsidios para pago de auxilio de sepelio.
b) Para la declaracién de la renta.
c) Por extravio de Comprobante de Pago.
d) Para instituciones educativas (fechas de pago).
e) De cotizaciones para cesantia.
f) Para reconstruccion del historial laborall.
g) Para cotizaciones previsionales.
h) Para descuentos de vialidad.
i) Por oficios de Procuraduria General de la Republica (salario y prestaciones).
j) Para Seccién Probidad (Salario de un afio y prestaciones).
k) Para Fiscalia General de Republica (salario y devengos por periodos).
I) Para verificar descuentos aplicados en concepto de embargos judiciales ya sea de
Personas naturales o Juridicas, y otras remuneraciones que el instituto le otorga al

empleado.

Dichas constancias pueden ser solicitadas por juzgados, Procuraduria, Fiscalia General de la
Republica, Defensoria del Consumidor y empleados del Instituto, y para ello deberén presentar
la documentacién original (oficios) y/o por medio de nota autorizada para el caso de otras
instituciones, y para los empleados del Instituto deberdn llenar el formulario respectivo con las

fechas (meses y afos) que solicitan.
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6. La autorizacién de 6rdenes de descuento se realizard teniendo en cuenta lo siguiente: que las
cuotas de descuento en concepto de préstamos personales no excederdn del 20% del salario
asignado y las cuotas de descuentos en concepto de préstamos hipotecarios no excederdn del
30% del salario asignado al empleado.

7. Cuando se recibe una solicitud de modificacion de cuotq, se verifica si es procedente el cambio,
se graba el cambio en sistema ya que no requiere firma de autorizacion del Departamento de
Tesoreria.

8. En caso de presentar una orden de descuento con la que cancele otro crédito, la orden de
descuento deberd contener el nUmero de referencia del crédito a cancelar debidamente

autorizado por la institucién financiera.

9. Unicamente afectaran la liquidez de los empleados los descuentos provenientes de: embargos
judiciales, procuraduria, cuotas sociales, cuotas de ahorro, cuotas sindicales, seguros de vida o
de vehiculos, Fondo de Proteccion, gastos médicos, descuentos por faltante en inventarios y/o
descuentos por dafos a bienes propiedades del ISSS.

10. Cuando un empleado permanente estd promocionado de forma interina, para efectos de

andlisis de la orden de descuentos, se tomardn los datos de la plaza en permanencia.

1. Enlos casos en que el empleado no pueda presentarse, éste autorizara a una persona, para lo
cual deberd presentar carné de identificacién o DUI del empleado que solicita la autorizacion
respectiva o autorizacién escrita para retirar orden de descuento, firmado por el duefio del
documento para que se redlice dicho trdmite en su nombre.

12. Para el caso de efectuar descuentos por dafos a bienes propiedad del ISSS o faltante de
medicamento u otros casos similares, la Jefatura respectiva deberd de remitir nota o
memorando indicando el monto total de la deuda, monto de la(s) cuota(s) y nimero de cuotas,
anexando copia del acta donde el empleado firma de “Es conforme”, que se le aplique el

descuento reportado y opinién juridica (si existe).

13. Cuando se efectuan descuentos por gastos médicos a beneficiarios de empleados, se recibe
archivo por parte de la Seccidn Control de Costos el cual contiene monto total de la deuda,
monto de la cuota, nimero de cuotas, nUmero de referencia, periodo de pago, para que se le

aplique el descuento reportado.
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14. Para el caso de suspension de descuentos por gastos médicos a beneficiarios de empleados,
serecibe nota por parte de la Seccién Control de Costos el cual contiene el niUmero de referencia

para que se suspenda el descuento reportado.

15. Para el caso de devoluciones por descuentos en exceso de gastos médicos a beneficiarios de
empleados, se recibe nota por parte de la Seccion Control de Costos el cual contiene el nUmero
de referencia y monto a devolver.

16. Para el caso de aplicacion y suspension de cuotas sindicales, se recibe nota del Ministerio de
Trabajo o de la junta directiva sindical autorizada en la cual detallan el listado de empleados y
debe venir con firmas y sellos originales. Cuando el empleado ya se encuentre dfiliado a otro
sindicato, no se graba el descuento y se elabora una nota para reportar el motivo.

17. Para el caso de embargos judiciales y procuradurias, se recibe nota del Departamento de
Tesoreria la cual contiene cuota a aplicar, numero de cuotas; para el caso de las procuradurias:

nombre del beneficiario, prestaciones y nUmero de referencia.

18. Para el caso de descuentos de Direccién General de Tesoreriq, se remite nota del Ministerio de
Hacienda la cual contiene nimero de resolucion, expediente, monto y cantidad de cuotas a

aplicar.

19. Para la carga del pago del FSV, se elabora un archivo en un block de notas el cual contiene
referencia de créditos, cuotas y mes de aplicacion; de igual forma se verifican las
inconsistencias ya sea por algdn error en el archivo o por falta de escrituraciéon de los
empleados. Una vez detectadas las inconsistencias, se elaboran notas para gestionar la
devolucion de las cuotas por parte del Departamento de Tesoreria y se intenta localizar a los

empleados para notificar las inconsistencias.

20. La Seccion Remuneraciones remitird mensualmente a las Secciones Control de Costos,
Administracién de Cuentas por Cobrar, y Gestibn de Cobros, archivo que contiene los
descuentos aplicados y los no aplicados, bajo el concepto de gastos médicos a beneficiarios
de empleado.
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J. Emision de Solvencias, constancia de Gltimo salario devengado y constancia de tiempo
de servicios

1. El Técnico de Recursos Humanos recibe solicitud por escrito de:
e Fondo de Proteccion: solicitud de solvencia, solicitud de constancia de Ultimo salario
devengado y de tiempo de Servicio de empleados que ya no laboran para instituto.
e Unidad de Pensiones (UPISSS): solicitud tiempo de servicio.

2. Posterior a la recepcién el Técnico de Recursos Humanos registra en el sistema de control de
solvencias, tipo de personal (administrativo/salud), el motivo del retiro del empleado,
técnico a quien se le asigna solvencia, la fecha de solicitud, la fecha de retiro de empleado,
fecha de asignacién y entrega.

3. El Técnico de Recursos Humanos solicita informacién de deuda por gastos médicos a
beneficiarios a la Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar, deuda de despensa de
Super Selectos a la Seccién Bienestar Laboral; asimismo, se solicitan marcaciones de cada

caso al encargado del sistema biométrico y asigna casos a cada técnico.

4. ElTécnico de Recursos Humanos solicita el expediente personal a la Seccién Administraciéon
de Informacion de Personal, se corrobora la fecha de ingreso al Instituto, toma nota de
las incapacidades, inasistencias y licencias sin goce de sueldo para efectos de establecer
el derecho a pago y goce de la vacacion.

5. Conforme al expediente fisico el Técnico de Recursos Humanos revisa y actualiza en el
mébdulo de tiempo de servicio del sistema las inasistencias, las licencias sin goce de salario,
las suspensiones, las llegadas tardes y los retiros anticipados desde la fecha que inicio a
laborar hasta la fecha de retiro.

6. El Técnico de Recursos Humanos emite Constancias de Tiempo de Servicio para entregar al
solicitante.

7. ElTécnico de Recursos Humanos determina si le corresponde el incentivo del 8.33% de recargo

por alimentacidn en la vacacion que se le pago a personal de salud.

8. Luego detomar nota de las inasistencias debidamente registradas con acuerdo o resolucion,
de las sanciones y amonestaciones que causen descuento al pago del empleado en
prestaciones, el Técnico de Recursos Humanos consulta informacion del empleado:
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Sueldos, procuraduria, inasistencias, llegadas tardes, retiros anticipados, licencias sin goce,
prima, aguinaldo, vacaciones y bonificacién de los dltimos 5 afos en aplicativo y en el

Sistema de Pago e imprime informes por empleado.

9. El Técnico de Recursos Humanos realiza los cdlculos matemdaticos pertinentes por cada
prestaciéon y de ser necesario, se confronta informacién impresa que posee el drea de

pagos.

10. El Técnico de Recursos Humanos revisa marcaciones del empleado de los Ultimos 5 afos
contra las incapacidades y ausentismos registrados en el expediente. Recibe solicitud del
encargado del drea de biométrico la aplicaciéon de descuento por llegadas tardes, salidas

prematuras e inasistencias que no se han podido procesar en planilla de pago.

1. Al encontrar inconsistencia, el Técnico de Recursos Humanos verifica con la jefatura del
empleado por medio de comunicaciones telefénicas y correos electrénicos para que revise
en el expediente ejecutivo documentos que justifican dichas inconsistencias como:
incapacidades, inasistencias, licencias sin goce de sueldo, llegadas tardes o retiros
anticipados; solicitando que remitan via correo electrénico los comprobantes encontrados

de las inconsistencias o el documento que aplique el respectivo descuento.

12. El Técnico de Recursos Humanos revisa indices bancarios, cheques nulos, cheques de no
firma, recibos de caja, se solicita a la Seccién Cajas Constancia de Fondos Ajenos, solicita a
la Oficina Gestidon de Relacionamiento con Proveedores si existe deuda por telefonia
institucional.

13. Luego el Técnico de Recursos Humanos lleva a cabo la respectiva liquidacion por cada aro,
en concepto de sueldo, vacacion, bonificacién, prima, aguinaldo licencias sin goce de sueldo,
inasistencias, sanciones, llegadas tardes y retiros anticipados, y determina el estado de la

solvencia a través de la liquidacién de cada aro.

14. Posterior, el Técnico de Recursos Humanos elabora constancia de Ultimo salario devengado
para entregar al solicitante.

15. El Técnico de Recursos Humanos elabora documento de solvencia donde se detalla:
e Sjesta solvente.
¢ Sino estd solvente y el detalle de lo que adeuda al instituto.

Se gestiona firma y sello del jefe de remuneraciones.
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16. Se remiten los documentos solicitados de acuerdo a la dependencia que lo requiere de la
siguiente forma:

e Fondo de proteccién: Solvencia, constancias de Gltimo salario, constancia de
tiempo de servicio, constancia Seccién Bienestar Laboral y de Seccidn
Administraciéon de Cuentas por Cobrar.

e UPISSS: Constancia de tiempo de servicio.

17. El Técnico de Recursos Humanos registra la terminacién del caso en aplicativo de control
de solvencias y archiva copia de solvencia y estudio realizado. Luego, elabora informe
mensual de solvencias solicitadas y elaboradas y entrega a la jefatura inmediata.
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¢ Flujograma del proceso
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o Disposiciones especificas

1. Solo procederdn las solicitudes de emision de solvencia cuando correspondan a empleados
que se retiren de la Institucién.

2. Para extender las solvencias a los empleados retirados, deben haber iniciado trdmite en el
Fondo de Proteccién segin Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

3. El dltimo salario devengado al momento del retiro es el que se tomard de base para el cdlculo

del monto de la prestacién que les corresponde.

4. Las solicitudes de Constancias de Tiempo de Servicio, serdn extendidas Unicamente a los
empleados que requieran realizar tramites de Instituto Salvadorefio de Pensiones (ISP), Fondo
de Proteccion de los Trabajadores del ISSS y cuando el empleado haya renunciado, debiendo

llenar el formulario Solicitud de constancia de tiempo de servicio (Form. 260106-082-09-23).

5. Cuando una persona solicite una constancia de tiempo de servicio y no exista expediente
personal o datos que respalden la relacion laboral con el ISSS, deberd solicitarse las cotizaciones
de éste a la Seccién Acreditacidn de Derechos por medio de correo electrénico; obtenidas
dichas cotizaciones, se verificard el nombre del patrono y en caso de ser el ISSS, solicitard las
boletas de pago escaneadas a la Seccidon Administracion de Iméagenes Digitales, para ubicar el
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expediente personal en el drea de archivo y emitir asi la constancia de empleado. En caso de
no ser el ISSS, el patrono del solicitante, se le entregard nota haciendo constar que no es

empleado del ISSS.

K. Emision de planillas previsionales y riesgos comunes

1. El Tecnico de Recursos humanos descarga base de pago de planilla cerrada, se filtra la
informacién a utilizar, sube la informacién al médulo de planillas previsionales y mddulo de
planillas de riesgos comunes, realiza los controles de calidad a cada planilla y las

modificaciones necesarias.

2. El Tecnico de Recursos humanos genera archivo con la estructura solicitada por el sistema de
la Superintendencia del Sistema Financiero y sistema del IPSFA y se sube a los archivos a cada

sistema.

3. Luego de recibir inconsistencias de los sistemas, el Técnico de Recursos Humanos verifica las
inconsistencias y realiza las modificaciones en los archivos, vuelve a generar archivos y carga a

los sistemas.

4. Posterior a las correcciones el Técnico de Recursos Humanos descarga en formato PDF de las
planillas correctamente generada por los sistemas, se imprimen y se verifican los montos se

gestionan firma de la jefatura de Seccién Remuneraciones.

5. Luego el Técnico de Recursos Humanos remite las planillas al Departamento de Tesoreria para

su respectivo pago.
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¢ Flujograma del proceso
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o Disposiciones especificas

1. La Seccidn Remuneraciones reporta los devengos que fueron sujetos de cotizacion
en las respectivas planillas de pago de los empleados de forma mensual a la
Institucién Previsional correspondiente y al ISSS.

2. LaSeccidén Remuneraciones debe presentar las planillas en las fechas establecidas
segun calendarizacién de la Superintendencia del Sistema Financiera, con la
informacion y en el formato especificado por cada Institucién Previsional.

coD Version Aprobacién Pagina 55 de 72

MP-A-036 4.0 Octubre de 2023



Unidad de Recursos Humanos

VI. Disposiciones generales

1. La Seccién Remuneraciones genera oportunamente la planilla de salarios y otras remuneraciones
al personal de la institucién, ya sea nombrado por Ley de Salario, Contrato o Planilla y de
conformidad a las normas, reglamentos e instructivos vigentes en la Seccion.

2. La Seccidén Remuneraciones elabora oportunamente el Calendario de Pagos de Salarios y otras

Remuneraciones y divulga a todas las dependencias del ISSS.

3. Enla generacion de planillas de salarios y otras remuneraciones, se incluye todos aquellos pagos y
descuentos que hayan sido presentados de acuerdo a calendario de pagos, siempre y cuando se

cumplan con los requisitos establecidos en la normativa vigente.

4. La gestion administrativa de todo pago no devengado deberd ser efectuada por la dependencia
responsable de dicho pago, con sus respectivas cuotas patronales en los casos que correspondan.

5. Toda informacién que administra la Seccidon y que sea requerida por otras dependencias o
instituciones, deberd solicitarse por escrito o en todo caso, Gnicamente confirmar datos. Por lo antes

mencionado, queda terminantemente prohibido proporcionar datos en forma adicional.

6. Para generar oportunamente la informacién necesaria en el pago de otras remuneraciones a las
que tienen derecho los trabajadores del ISSS, las dependencias involucradas deberdn presentar los
reportes respectivos en formulario oficializado (Horas Extras, Alimentacion y Transporte, entre otros).

7. Para devolver al empleado los descuentos de sus salarios y otros aplicados demds, deberd
presentar el reclamo correspondiente en la fecha establecida para tal efecto.

8. Se pagan salarios y otras remuneraciones pendientes a los beneficiaros que el empleado fallecido
hubiere definido, siempre y cuando presenten la solicitud para el trémite de pago adjuntando la
documentacién legal y fehacientes que lo respalden (NIT, DUI, Hoja de Herederos, Poder, Dictamen
Juridico, entre otros.).

9. Para los casos de renuncia, destitucion o fallecimiento, en que el empleado no tenga derecho al
salario completo y/o a otras remuneraciones, se procesard en el pago del mes en curso si aln no

se ha efectuado el cierre de la planilla, caso contrario serd procesado para el siguiente mes.
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10. Toda solicitud de capacitacion de procedimientos de esta seccidn, deberd solicitarse por escrito y

con el visto bueno de la Divisién, Unidad o Direccidn respectiva.

1. Serd responsabilidad exclusiva de las Jefaturas o de quien haga sus veces, velar por el
cumplimiento de esta normativa.

12. Los nombramientos de personal por planilla, serdn tramitadas como personal interino.

VIl. Responsabilidades en el proceso

1. Director General/Subdirector General:
a) Autoriza las planillas y boletas de pago

2. Jefe Seccion Remuneraciones:
a) Autoriza las planillas y boletas de pago
b) Autoriza los fondos ajenos
c) Autoriza los descuentos por inasistencias, llegadas tardias y no laborados
d) Remite planillas y boletas a todos los centros de costos

3. Tecnico de Recursos Humanos:
a) Elabora planilla mensual de pagos de salarios y otras remuneraciones
b) Elabora planilla mensual de pago de vacaciones
c) Elabora planilla mensual de pago de subsidio de alimentacioén y transporte
d) Elabora planilla de horas extras y nocturnidades
e) Elabora planilla de pagos de servicios profesionales
f) Elabora constancias
g) Sube a la plataforma bancaria los pagos en linea
h) Revisa y corregir las inconsistencias bancarias
i) Graba descuentos, cambios de cuenta, entre otros.

4. Jefe Unidad Financiera:

a) Autoriza y libera fondos

5. Jefe Seccion Operaciones Financieras:
b) Autorizay libera fondos
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VIIl. Registrosy formularios utilizados en el proceso

“Formulario para tramite de vacaciones” (Form. 260103-005-02-13)

“Informe diario de consulta externa y emergencia” Censo Digital C. SAFISSS 130100295 (Cédigo
anterior SAFISSS 130201118)

“Registro de atenciones brindadas en la compra de servicios, procedimientos medico
quirargicos, diagndsticos y terapéuticos” (Form. 1C0301-002-01-13)

4. “Reporte de Horas Extras Nocturnas” (Form. 260106-054-06-23)

5. “Reporte de Horas Extras de Disponibilidad” (Form. 260106-053-06-23)

6. “Reporte de Horas Extras de Asueto” (Form. 260106-052-06-23)

7. “Autorizacién de permisos para salida de oficina” C. SAFISSS 130200005 (Codigo anterior SAFISSS
130101309)
“Reporte de Subsidio de Alimentacién y Transporte” (Form. 260104-28-01-07)
“Reporte de personal con tiempo no laborado” (Form. 260106-022-05-23)

10. “Reporte de personal con salida anticipada” (Form. 260106-023-05-23)

1. “Reporte de personal con llegadas tardes” (Form. 260104-27-01-07)

12. “Declaracién de justificaciones de asistencia laboral” (Form. 260001-44-06-08)

13. “Solicitud de enrolamiento de personal” (Form. 260001-001-01-12)

14. Boletas de Pago

15. Planillas de Pago

16. Solvencias

17. Constancias de Salarios, de tiempo de servicio, de Ultimo salario devengado

18. Acuerdo de Direccién General

19. Facturas de cobro por servicios profesionales

20. “Solicitud de constancia de tiempo de servicio” (Form. 260106-082-09-23)
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IX. Personal que participé en la elaboracion del documento

NOMBRE PUESTO
Roberto Santos Jefe de Seccién
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos

X. Registro de actualizacion del documento

Manual de proceso de Remuneraciones

DEPENDENCIA
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccidn Remuneraciones
Seccidn Remuneraciones
Seccidn Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones
Seccién Remuneraciones

Seccion Remuneraciones

MP-A-036
Modificaciones
Version Fecha Naturaleza de la modificacion Aprobado
Jefatura de
0 Enero 2003 . 5
Acuerdo de Direccidon General Recursos humanos
o Ing. Radl Antonio
1 Diciembre 2006 .
Rivas Montalvo
Actualizacién de normas y procedimientos, . .
L Lo Ing. Raul Antonio
2 Enero 2009 se elimind el procedimiento de pagos por )
) Rivas Montalvo
planilla
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Se integraron en el procedimiento Emision
de Constancias los siguientes
procedimientos:
e Emision de constancias de salarios
e Emisién de constancia de dltimo salario
devengado
Se incorporaron a este manual los
siguientes procedimientos:
e Tramite de pago por compra de
servicios medico profesionales
e Tramite de pago de bono por
evaluacién al mérito personal Licda. Ana Beatriz
e Tramite de vacaciones mensual Estrada de Carbajal
e Tramite de pago de personal
nombrado por planilla
e Emision de planillas previsionales
e Emisibn de planillas de riesgos
comunes
Se modificd el procedimiento Emisidn de
Planillos de Pago debido a que los
empleados ya no firmaran las planillas.
Se incorpord normativa relacionada a los

3 Marzo 2014

descuentos por servicios médicos a
beneficiarios de empleados.

Actualizacidn de procedimientos, de 18
procedimientos que tenia la versién anterior
se fusionaron varios quedando 11 en esta

4 Octubre 2023 nueva version. El presente manual deja sin
efectos el Manual de Normas vy
Procedimientos “Remuneraciones” Marzo
2014 Version 3.0

Dra. Ménica G. Ayala
Guerrero
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XIl. Anexos

Anexo 1: Formularios “Solicitud de enrolamiento de personal” (Form. 260001-001-01-12)

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SOLICITUD DE ENROLAMIENTO DE PERSONAL

Nombre: Cddigo Empleado:

Dependencia donde laborara: Centro de costo:

[Turno y Horario:

Fecha de Inicio de Labores:

Nombre y Firma del Jefe Inmediato Sello Dependencia Solicitante

Form. 260001-001-01-12
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Anexo 2: Formularios “Declaracion de justificaciones de asistencia laboral” (Form. 260001-44-06-08)
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DECLARACION DE JUSTIFICACIONES DE ASISTEMCIA LABORAL

b = e

Hombre del Centro de Atencion ¢ Dependencia:

Periodo del | | & | de |
Centro de Costos Mo, Ho Marco yio Marco Tarde Tiwmpe
M Codige (Marque con una X) Compensatorio Dia yo Periodo Codigo de
) Fecha a Justificar Justificacion
Hombre Entrada Salida Inasislencia Compensads

1

2

3

4

5

&

T

-]

-]

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20

Hombre y Firma Jefe Inmediato Sello de Dependencia

Form, 260001 -44-06-08

Anexo 3: Formularios “Autorizacién de permisos para salida de oficina” C. SAFISSS 130200005 (Cédigo
anterior SAFISSS 130101309)

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
AUTORIZACION DE PERMISO PARA SALIDA DE OFICINA

Fecha: Ndmero de Empleado:

Nombre:

Dependencia:

Hora de salida: Hora de regreso:
Motivo:
F F.
Firma del Empleado Firma Jefe de Dependencia
NOTA: No senird para toda una jornada ni para justificar llegadas tardias C. SAFISSS 130200005
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO
SECCION REMUNERACIONES

REPORTE DE PERSONAL CON LLEGADAS TARDES

NOTA:

1. Se debe incluir el reporte de marcas correspondiente
al empleado y al mes de la falta que se esta reportando.

2. Se debe presentar un reporte por empleado

3. Imprimir en hojas tamafio carta, no oficio.

Mes de la falta:

Afo:

H "
N° Empleado NIT Apellidos, Nombres ID Puesto Nombre del puesto Sueldo oras Minutos tarde por semana laboral
Contratadas | semana 1| Semana 2 | Semana 3 | Semana 4 | Semana 5
P002229 NR 06192709951015 |Parada Franco, Jorge Alirio INT223366 Tecnico de Mantenimiento de Relojes Biometricos $1,000.00 8 50

Anexo 5: Formularios “Reporte de personal con salida anticipada” (Form. 260106-023-05-23)

Nombre del centro de costo: |

Nombre del responsable

Cargo
Area

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO
SECCION REMUNERACIONES
REPORTE DE PERSONAL CON SALIDAS PREMATURAS

Nombre del que autoriza

Cargo
Area

NOTA:

Form. 260104-27-01-07

1. Se debe incluir el reporte de marcas correspondiente
al empleado y al mes de la falta que se esta reportando

2. Se debe presentar un reporte por empleado.

3. Imprimir en hojas tamafio carta, no oficio

coD
MP-A-036

4.0

Octubre de 2023

Cédigo: Mesdelafalta: | | Afo:[ |
N° Empleado NIT Apellidos, Nombres ID Puesto Nombre del puesto Sueldo Horas Minutos prematuros por semana laboral
Contratadas | semana 1| Semana 2 | Semana 3 | Semana 4| Semana 5
Form. 260106-023-05-23
Nombre del responsable Nombre del que autoriza
Cargo Cargo
Area Area
P
iz iz Pagina 63 de 72
Versioén Aprobacién 9




Unidad de Recursos Humanos

NOTA:

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO
SECCION REMUNERACIONES
REPORTE DE PERSONAL CON TIEMPO NO LABORADO

1. Se debe incluir el reporte de marcas correspondiente
al empleado y al mes de la falta que se esta reportando

2. Se debe presentar un reporte por empleado.

3. Imprimir en hojas tamafio carta, no oficio.
Nombre del centro de costo: |
codigo: Mes de la falta: Afio:
Horas i
N° Empleado NIT Apellidos, Nombres ID Puesto Nombre del puesto Sueldo Minutos no laborados por semana laboral
Contratadas | semana 1| Semana 2 | Semana 3 | Semana 4 | Semana 5
Form. 260-106-022-05-23
Nombre del responsable Nombre del que autoriza
Cargo Cargo
Area Area

Anexo 7: Formularios “Reporte de Subsidio de Alimentacién y Transporte” (Form. 260104-28-01-07)

IMPORTANTE
INSTITUTO SALVADORERNOS DEL SEGURO SOCIAL e
UN IDAD D E RECURSO HUMANOS 2- Cantrar |os valores de |2 columna “alimentacidn™ ¥ l=de 'Tﬁmpnl‘lE'A
- 3-Borrarel correlativode la columna "Na®.
SECCION REMUNERACIONES 4 Copiar estahaiaen otra, vaque perdera las validacionesy los dias a pagar.
S-Cambiar el nembre del archive por otro, el cual noesta registrade 2n el sistema.
REPORTE DE SUBSIDIO DE ALIMENTACION Y TRANSPORTE Form. 260104-28-01-07
360101 - DEPARTAMENTO GESTION DE CALIDAD INSTITUCIONAL, UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Perioda de Nombramiento
No Idpersona Nombres Ccostos | Mes_Afo | Alimentacion | Transporte Observaciones Desde | Hasta
Lugay Fecha Jefatura Responsable Jefatura que Autoriza
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Anexo 8: Formularios “Reporte de Horas Extras de Asueto” (Form. 260106-052-06-23)

SIRHI
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DE HORAS EXTRAS DE ASUETOS

2.-CENTRO DE 4.MES Y ANO
1. DEPENDENCIA 3. LUGAR Y FECHA 5. HOJADE
COSTO HORAS REPORTADAS
12-septiembre-2023
*
6. NIT o DUI 7. NOMBRE DEL EMPLEADO ° :2l 9. SUELDO 10. 11. HORAS 12. HORARIO CIR I;SQ/ASUEC-ll—IngO/ 14. MONTO
: 0 ! ! REGISTROS| CONTRATO | DE CONTRATO 2 2 :
3 HH | MM [ HH [ MM
15. SR. JEFE DE DEPENDENCIA: EN BASE A LA INFORMACION DE ESTE REPORTE SE EFETUARA EL PAGO DE HORAS EXTRAS 16. 17. ELABORO
DE ASUETO DELO CUAL USTED SERA RESPONSABL E SEGUN ART. 44 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.
SALDO ANTERIOR! ]
GASTOS: $ - Nombre y Firma
| || SALDO ACTUAL: _$
JEFE SECCION O SERVICIO JEFE DEPARTAMENTO O ADMINISTRADOR Teléfono de Contacto
18. REVISO *NOTA:
1 Leyde Salarios
| || 2 Contrato
JEFE DIVISION / UNIDAD O DIRECTOR ADIMINISTRACION SUPERIOR 3 Interinato
RECURSOS HUMANOS
Femod Ene. 2023. Form. 260106-052-06-23
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Anexo 9: Formularios “Reporte de Horas Extras de Disponibilidad” (Form. 260106-053-06-23)

SIRHI
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DE HORAS EXTRAS DE DISPONIBILIDAD

1. DEPENDENCIA 2.CENTRO DE 3. LUGAR Y FECHA 4.MES Y ANO 5. HOJADE
COSTO HORAS REPORTADAS
12-septiembre-2023
8% 1 13. DISPONIBILIDAD
10. 11. HORAS 12. HORARIO
0, 0,
6. NIT o DUI 7. NOMBRE DEL EMPLEADO 2| 9.SUELDO REGISTROS| CONTRATO| DE CONTRATO C/R 100% C/R 400% 14. MONTO
3 HH MM HH | MM
15.- SR. JEFE DE DEPENDENCIA: EN BASE A LA INFORMACION DE ESTE REPORTE SE EFETUARA EL PAGO DE HORAS EXTRAS 16. 17. ELABORO
DE DISPONIBILIDAD DE LO CUAL USTED SERA RESPONSABL E SEGUN ART. 44 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.
SALDO ANTERIOR: ]
GASTOS: $ - Nombre y Firma
| SALDO ACTUAL: _$ -
JEFE SECCION O SERVICIO JEFE DEPARTAMENTO O ADMINISTRADOR Teléfono de Contacto
18. REVISO *NOTA:
1 Ley de Salarios
| | | 2 Contrato
JEFE DIVISION /UNIDAD O DIRECTOR ADMINISTRACION SUPERIOR 3 Interinato
RECURSOS HUMANOS
Femod Ene. 2023. Form. 260106-053-06-23
.z .z
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Anexo 10: Formularios “Reporte de Horas Extras Nocturnas” (Form. 260106-054-06-23)

SIRHI
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL
INSTITUTO SALVADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DE HORAS EXTRAS NOCTURNAS
1. DEPENDENCIA 2. CENTRO DE 3.LUGAR Y FECHA 4 MES Y ANO 5. HOJADE
COSTO HORAS REPORTADAS
12-septiembre-2023
g* 1 13. NOCTURNIDAD
10. 11. HORAS 12. HORARIO
0/ 0,
6. NIT o DUI 7. NOMBRE DEL EMPLEADO 2| 9.SUELDO REGISTROS| CONTRATO | DE CONTRATO C/R 25% C/R 100% 14. MONTO
3 HH MM HH MM
15. SR. JEFE DE DEPENDENCIA: EN BASEA LA INFORMACION DE ESTE REPORTE SE EFETUARA EL PAGO DE HORAS EXTRAS 16. 17. ELABORO
DENOCTURNIDAD DE LO CUAL USTED SERA RESPONSABL E SEGUN ART. 44 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SALDO ANTERIOR: ]
GASTOS: $ - Nombre y Firma
SALDO ACTUAL:  $
JEFE SECCION O SERVICIO JEFE DEPARTAMENTO O ADMINISTRADOR Teléfono de Contacto
18. REVISO *NOTA:
1Leyde Salarios
| | 2 Contrato
JEFE DIVISION / UNIDAD O DIRECTOR ADMINISTRACION SUPERIOR 3 Interinato
RECURSOS HUMANOS
Femod Ene. 2023. Form. 260106-054-06-23
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Anexo 11: Formularios “Registro de atenciones brindadas en la compra de servicios, procedimientos

medico quirdrgicos, diagnésticos y terapéuticos” (Form. 1C0301-002-01-13)

INSTITUTO SAL"H’ADDREI?JD DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION DE SALUD
REGISTRO DE ATENCIONES BRINDADAS EN LA COMPRA DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTOS MEDICO QUIRURGICOS, DIAGHOSTICOS ¥ TERAPEUTICOS

MNombre del Centro de Atencion:

Ezpecialidad:

Mombre del Paciente:

MNumero de Afiliacion:

Asegurado Beneficiario I:I Pensionado I:I Nifio I:I

Fecha:

Hora del Procedimiento: Inicio Finalizacion

Diagnostico:

Descripcion del Procedimiento:

Unidad Yalorativa: Pago por Procedimiento: %

Mombre y sello del Médico Agregado Responsable
Que Solicita la presencia del Médico: Firma:

Mombre, Sello v J.%_P_M. del Médico que Realiza

el Procedimiento: Firma:
Mombre del Coordinador: Firma:
Mombre v Sello del Director Local: Firma:
Form. 100301 0020113
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Anexo 12: Formularios “Informe diario de consulta externa y emergencia” Censo Digital C. SAFISSS
130100295 (Codigo anterior SAFISSS 130201118)

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL [BURACION [COBIGO CENTRO BE COSTO [CODIGO ESPECIALIOAD
INFORME DIARIO DE CONSULTA EXTERNA Y EMERGENCIA o A Hrs
SUBDIRECCION DE SALUD [TIEVPO ENMINUTOS [FEchA CENTRO DE ATENCION ESPECIALIDAD
c o
o <
S| 2 o w £
o slzl|z|5]3 2 wo | E
R o123 8|3 g|o |7} 3 - . o
R Sl g |28 2|98 |8 2 2 @ a @
N S| E|5 |5 |a|8|cg = |38 g g g
H 2| 5|8 Blu| 8|S |5|2|88 & |¢< s s S | comenmo
L | NUMERO DE AFILIACION | & | & | & - - A I - 2 w 3 DIAGNOSTICO PRINCIPAL K] DIAGNOSTICO SECUNDARIO F] CAUSA EXTERNA DE LA MORBILIDAD g | Estadismeo
A 8 < zle & o535 8 o o o o
5 3 g g 8 5 5 5
T =} S|z £ |&|2|ug & 9 g g 8
| ° 3|83 S5 |82 = 8 o ° o
a 2|9 Sl=lz- 2 K
v = 53 g3 (= & 3
o < 3 3
L H [
wr pls|e[s]els|e[s]r]s RX [ormos
1
e S
2
R S
3
e S
4
R S
5
e S
6
e S
7
s B
8
s B
9
s B
10
e S
1
R S
12
s B S
13
e S
1
R S
15
e S
16
e S
17
s B
18
s B
19
e S
20
s B S
2
2
s B B
SO A =
TARENLAS CoLOMS:
TIP0 DE ASEGURADD DIAGNOSTICOPRINCIPAL Y
REGIMEN GENERAL ‘CONSULTA DE PRIMERA VEZ SECUNDARIO
1 |comzanes TIPODE ASEGURADO: Este campo se subdide en s laconsulta que se olorga aun paciente  En este campo el médico escribir
1/corizanTe Riesgos Comuncs. PIOIGSIONAES.  cadi ver aue saita por un nueve piodie &N forma claray sin abroviaturas o
2PENSIONADD Accidente de Trabajo y Comin y e bna s entermodsd  ars Glagnosico dela eniermesad
2 |pEnsionaDos 3 CONVUGEO COMPARERGDE  aternidad, ademds del Tipo de S fermedan 5 stantionas o brogramas seginiaClicacan iernacons
onsulta, en donde o médico G Entermedades.vigents
ios oe eupLeavos oet 1sss  Copsula:en donde o néd preventivos o problemas relacionados con a
- G DA B WL EADOOEL 1S5S debera marcar Ia casila segin Se | salud & indepencientemente del o
T | 3 | cONYUGES O COMPAREROS DE VIDA 5N0 ASEGURADG u: calendario.Ejemplo: paciente i
o 7, CeSAnTE Curado por una diarrea nfecciosa, prosenta
9 CONSULTA SUBSECUENTE Un nuev episadio tres meses después.
e e o CAUSA EXTERNADE LA HORBILIDAD
’L‘ 4 |HJOS DE EMPLEADOS Se exceptuan las enfermedades de tipo e e
t crtnico degeneraiias, 5 Cualos QESPUES e de cones s de o e s e
. o una primera vez, seran siempre eetinatseomin 4t oo, o Bocr
S| 5 |paDRES DE EMPLEADOS DEL 1S5S RESULTADODELA CONSULTA Subsecuentes a5 crcunstanciss enque ocurrioel
2 rererecn foctonmvenatirts secucls de
6 |NoASEGURADOS o Cay3as exiorna U ifos sectos
5 NGRSO
7 |cesantes SELLOY FIRMA DE PARAMEDIC® SELLO Y FIRMA DE MEDIC@ RESPONSABLE ©OBSERVACION subsecuente
RESPONSABLE
CB104144 *Para uso del estadistico local Form. 120104-76-08-07
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Unidad de Recursos Humanos

Anexo 13: Formularios “Formulario para tramite de vacaciones” (Form. 260103-005-02-13)

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO
SECCION REMUNERACIONES

FORMULARIO PARA TRAMITE DE VACACIONES

DEPENDENCIA: FECHA:
INDICACIONES: Complete cor lai ion del al que se le estan programando o reprogamando el goce de sus vacaciones anuales, de la siguiente manera:
Enla Parte I:
En los numerales del 1.0al 6.2 yel 7.0, la informacién del empleado debe sersegtn registros en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos.
En los numerales 6.3, 6.4, 8.0y 9.0, marcar con una X, la opcién correspondiente al empleado.
Enla Parte I,
Debe sercompletada si el tramite a realizar es: Sin efecto de programacién o reprogramacion de vacacion, para lo cual debe colocaruna X en los numerales 2.2,3.0y4.0 segln sea el caso del empleado.
En la Parte lll,
Debe anotarla cuasa, porla cual esta realizando el tramite.
PARTE I: PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE VACACION
2.0 6.0 7.0 9-0
o 4.0 . p SUBSIDIOS DE
1.0 NIT 3.0 5.0 DETALLE DE LA PLAZA PERIODO UNICO 8.0 AT ENTAGTE
FECHA DE PERIODO
No. EMPLEADO (CONLOS 14 NOMBRE SEGUN NIT CARGO SEGUN FUNCIONES 5.4 FRACCIONADO
DIGITOS) INGRESO o1 6.2 HORAS o3 LEY DE
1D PUESTO contrato [P0 | DESDE | HAsTA COMIDA | DINERO
PARTE II: SIN EFECTO DE PROGRAMACION / REPROGRAMACION DE VACACION PARTE IlI: JUSTITICACION DEL TRAMITE DE VACACION
3.0
20 REPROGRAMACION DE 4.0
SIN EFECTO DE VACACION VA ACIENES PROGRAMA
1.0 71 ERESTAGGH vilg/?c?gn JUSTIFICACION DEL TRAMITE
No. EMPLEADO| PERIODO UNICO 2.2 REMUNERADA (En este apartado, escriba una descripcién clara y breve que justifique el porque del tramite)
PERIODO POR
NO
DESDE | HASTA |FRACCIONADO | CANCELADA CAEEAGA PR:IMEiRA
SIN EFECTO DE VACACION REPROGRAMACION DE VACACION
DEUSO EXCLUSIVO PARA LA
ACUERDO No FECHA ACUERDO No. FECHA
SECCION REMUNERACIONES
RESOLUCION No. FECHA RESOLUCION No FECHA
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Form. 260103-005-02-13
P
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIO
TELEFONO DE CONTACTO:
No. DE
EMPLEADO NOMBRE COMPLETO
No. DE
AFILIACION NUP NIT
FECHA DE INICIO DE LABORES / / _ FECHA DE RETIRO / / _
DIA MES ANO DIA MES ANO
CARGO DEPENDENCIA
FECHA
FECHA DE SOLICITUD / / / /
DIA MES ANO DE ENTREGA DIA MES ANO
Form. 260106-082-09-23
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MP-A-036
Manual de proceso de Remuneraciones
Adenda
# Fecha Detalle de la modificacion Aprobado
Adenda
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