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1. OBJETIVO 

Este procedimiento tiene por objeto dar a conocer los pasos necesarios para la legalización de incapacidades por maternidad y enfermedad común de médicos particulares, para que el empleado solicite y obtenga las Unidades de Sangre que amerite el caso particular; Además para inscribir a los empleados, conyugue o compañero(a) de vida è hijos en el ISSS.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

    Este procedimiento es aplicable en las Clínicas Empresariales del Ministerio de Hacienda.

3. REFERENCIA NORMATIVA
· Ley y Reglamento del Instituto Salvadoreño del Seguro Social
·  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

.

4. DEFINICIONES  

· ISSS: Instituto Salvadoreño del Seguro Social 

· RX: rayos equis.

· Banco de Sangre o Centro de Sangre: Lugar donde se guarda la sangre.
· DUI: Documento Único de Identidad.
· ISSS: Instituto Salvadoreño del Seguro Social

5. RESPONSABILIDADES  

     Del Director General de Administración

· 
Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores

      De la Dirección de Recursos Humanos

· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

 Del Jefe de Clínica Empresarial:

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de la actualización de procedimientos.

Del personal de la Clínica Empresarial:

· Cumplir con lo establecido en este procedimiento.

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.

6. LINEAMIENTOS GENERALES

Se solicitan documentos originales solo para ingresar la incapacidad al ISSS. Y constancia de hospitalización si es hospital privado, para nacionales no aplica. En ambos casos la incapacidad por Médico tratante y/o el director de la unidad médica con sello de Junta de Vigilancia y debidamente firmada.  

7. PROCEDIMIENTO 

GESTIÓN DE TRÁMITES TRABAJO SOCIAL
Etapa 1: Legalización de Incapacidades por Maternidad y Enfermedad Común
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Empleado
	01
	Solicita el servicio a Trabajador Social.



	Trabajador Social


	02


	Solicita los documentos necesarios para los siguientes casos:

· INCAPACIDAD POR MATERNIDAD.

· Presentar constancia médica

· Constancia de hospitalización

· Copia de Plantares del recién nacido  

· Copia de Hoja de Verificación de datos 

· Fotocopia del DUI y carne del ISSS.
· Proporcionar dirección particular y cargo que desempeña en el    Ministerio.

· Teléfono de casa y oficina.

· Reporte Operatorio

· LEGALIZACION DE INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD COMUN:

· Presentar constancia médica

· Si fue hospitalizado(a) Constancia de hospitalización

· Fotocopia de exámenes de laboratorio ó RX si han sido tomados
· Fotocopia de resumen clínico del día que paso consulta ó copia de recetas medicas. 

· Fotocopia de DUI

· Copia de Biopsia si el caso lo amerita.

· Reporte Operatorio si fue intervenido.( Ver lineamiento)


	Empleado
	03
	Reúne documentación y los presenta a Trabajador Social para que realice el trámite.



	Trabajador Social
	04
	Revisa documentación según el caso, elabora nota y traslada a Visto Bueno del Jefe de la Clínica Empresarial o Médico Responsable



	 Jefe de Clínica Empresarial o Médico Responsable. 


	05
	Revisa documentación correspondiente a la incapacidad, firma nota de remisión de documentación y traslada a Trabajador Social para su respectivo trámite. 



	Trabajador Social
	06
	Recibe documentación firmada y procede a gestionar la incapacidad respectiva en el ISSS, entrega original al ISSS y le firman de recibido en fotocopia.


	
	07
	Recibe incapacidad emitida por el ISSS, conjuntamente con la documentación del empleado, saca fotocopia, anexa incapacidad al expediente del empleado; y coloca el resto de la documentación en el archivo de trabajo social.



	
	08
	Contacta telefónicamente con empleado para que retire su incapacidad. 



	Empleado
	09
	Retira incapacidad, firma de recibido en libro de control. 




Etapa 2: Solicitud al Banco de Sangre
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Empleado
	01 
	Presenta a Trabajador Social solicitud de unidades de sangre, requerida por el Centro de Atención Médica.


	Trabajador Social
	    02
	Recibe solicitud, verifica datos y elabora nota solicitando unidades de sangre y traslada a Jefe de Clínica Empresarial.


	Jefe de Clínica Empresarial ó Médico Encargado

en funciones
	    03
	Recibe nota, solicitud, revisa, firma nota y la remite a la Trabajador Social.

	Trabajador Social
	
	

	
	04
	Se comunica con empleado que solicitó el servicio para hacerle entrega de solicitud de unidades de sangre, hace entrega de nota (original y copia) la cual presentara al banco de sangre del ISSS Medico Quirúrgico y firma libro de control.


	Empleado
	05
	Presenta al Banco de sangre del Medico Quirúrgico nota solicitando unidades de sangre, lo cual le firman y sellan de autorizado. 


	Empleado
Trabajadora Social      07 
                      
	06
	Entrega copia de nota de Unidades de sangre autorizada por el Banco de sangre del Medico Quirúrgico.
Archiva copia de nota de unidades de sangre, prepara informe semestral para informar resultados de gestión a la Dirección de Recursos Humanos.


	Etapa 3: Trámites para Reposición de Carne del ISSS a hijos de empleados de 0 a 12 años e Inscripción de Empleados y de Beneficiarios


	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Empleado
	01 
	Solicita el servicio a Trabajador Social.


	Trabajador Social


	02 
	Solicita al empleado la documentación necesaria para las siguientes situaciones:
REPOSICION DE CARNET A HIJOS DE EMPLEADOS DE 0 A 12 AÑOS
a)
Fotocopia de Documento Único de Identidad  DUI
b)
Fotocopia de NIT

c)     Fotografía del menor tamaño cédula

d)   Entregar carnet vencido. Si no tiene el carné vencido pagará $1.00

INSCRIPCIÓN  POR  PRIMERA VEZ  AL ISSS DE EMPLEADO
Los requisitos son los siguientes:

a)
Fotocopia de Documento Único de Identidad  DUI,

b)
Fotocopia de NIT

c)
Fotocopia de partida de nacimiento 

INSCRIPCION BENEFICIARIOS HIJO (A):

Proporciona información sobre requisitos para efectuar trámite, según el caso:

a) Si son de 0 a 2 años: presenta partida de nacimiento original del beneficiario(a), ó Plantares, fotocopia del DUI y NIT.
b) Si son de 2 a 6 años y de 6 a 12 años se requiere lo siguiente: cambio de carné, por lo que amerita presentar los requisitos del literal a) (en este caso ya no es necesario los plantares), una fotografía reciente del niño(a) tamaño cédula en ambos casos y el carné vencido; 
INSCRIPCION DE ESPOSO(A) O COMPAÑERA (O)  DE VIDA

Los requisitos son los siguientes:

a)
Partida original de Matrimonio 

b)
Y/o Partida original de Divorcio

c)
Y/o Partida de defunción en caso que uno de los cónyuges fuera viudo. 

d)
Fotocopia de Documento Único de Identidad DUI de ambos.
e)
Fotocopia de NIT del empleado

En caso de inscripción de compañero (a) de vida debe presentar los siguientes documentos además de lo descrito en los literales c, d, e y f, la Partida de Nacimiento de un hijo en común si es compañero (a) de vida en caso de que exista.

Si no existe un hijo en común el beneficio se cobrará dentro de nueve meses según Ley del ISSS.


	  Empleado
	03 
	Reúne documentos y los presenta a trabajador social para que realice el trámite.


	Trabajador Social
	04 
	Recibe documentación que corresponda, revisa si están todos los requisitos, redacta nota según el caso y anexa documentos para Visto Bueno y/o firma del Jefe de Clínica Empresarial o Médico Responsable.



	Jefe de Clínica Empresarial o Médico Responsable
	05 
	Recibe nota y documentación correspondiente, revisa da Vo.Bo. y remite a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para su firma, si es primera inscripción.

En otros casos la nota solamente será firmada por el Jefe de Clínica Empresarial o Médico Responsable.



	Director de Recursos Humanos
	06 
	Revisa nota y documentación correspondiente, firma nota y devuelve junto con documentación correspondiente a Trabajador Social.


	Trabajador Social
	07 
	Recibe nota firmada y documentación correspondiente y se traslada al ISSS.


	
	08 
	Presenta en el ISSS nota firmada y documentación correspondiente para efectuar trámites. En el ISSS firman nota, y devuelven copia a Trabajador Social.


	
	09 
	Recibe copia de nota firmada y documentación correspondiente, archiva copia y anota en libro de registro el nombre del empleado que solicitó el servicio. 



	
	010 
	Contacta telefónicamente con empleado para que retire documentación correspondiente.

 

	Empleado
	011 
	Retira documentación correspondiente (Carné de Beneficiario) firma de recibido en el libro de registro. 


8. ANEXOS N/A Los documentos que se mencionan en el procedimiento operativo los proporciona el ISSS.

9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	Modificaciones 

	01 
	Con la entrada en vigencia de este procedimiento, queda anulado el procedimiento: 

· PRO-075-E2 Gestión de Trámites Trabajo Social. (DGEA).
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