2 P
Gobierno de Reconciliacidon * z 1
y Unidad Nacional

/ ESPERANZAS
e @Y Puscblo, PrealdsniE VICTORIOSAS!

TODO CON AMOR!

MINISTERIO DE SALUD
DIVISION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Manual de Procedimientos de
Relaciones Laborales




Gestion de Recsnsos Fumanos: MWanual de Procedimients de Relaciones Labonales

PRESENTACION

El Gobierno de Reconciliacion y Unidad Nacional (GRUN) a través del Ministerio de
Salud (MINSA), implementa la Politica de Restitucion del Derecho a la Salud vy el
Plan Nacional de Desarrollo Humano (PNDH); para ello ha establecido el Modelo
de Salud Familiar y Comunitario (MOSAFC) que garantiza la gratuidad de la salud
y la participaciéon protagonica de las familias, comunidades y trabajadores de la
salud en la promocion, prevencion, conservacion y restablecimiento de la salud.

EI MOSAFC debe responder a los retos en salud de Nicaragua, entre los que estan
la disminucion de la mortalidad, el aumento de la esperanza de vida al nacer y el
incremento de la atencioén para los adultos mayores, lo que impone nuevos desafios
para garantizar la salud; asi como el incremento de las atenciones a enfermedades
no transmisibles, de los accidentes y las causas violentas de morbilidad y
mortalidad, debiendo ademas atender las amenazas de enfermedades
transmisibles, para lo que se debe promover estilos de vida saludables, medidas de
prevencion para estas enfermedades y la atencion directa de los pacientes
enfermos, en todos estos procesos los trabajadores y la gestion del talento humano,
en cuanto a sus deberes y derechos, son fundamentales.

De conformidad con la Ley 290: ” Ley de Organizacion, Competencia y
Procedimientos del Poder Ejecutivo” y su Reglamento, en concordancia con la Ley
760 Ley de la Carrera Sanitaria y su Reglamento, a la Division General de Recursos
Humanos, en estrecha coordinacion con las Autoridades de los Establecimientos de
Salud del Pais, le corresponde cumplir con las funciones de regulacién,
planificacion, gestion, desarrollo, evaluacién y derechos del Talento Humano en el
Ministerio de Salud, funciones que representan un proceso integral y complejo.

Con el objeto de coadyuvar al cumplimiento de la Politica Nacional de Salud y del
MOSAFC, en materia de Gestion del Talento Humano, se procedié a elaborar una
serie de documentos (manuales, normativas, otros), como instrumentos de trabajo,
siendo necesario a la fecha irlos actualizando de acuerdo a los avances y desarrollo
tanto institucional como del talento humano, razon por la cual procedimos a revisar,
actualizar y/o modificar en lo necesario, El presente Manual de Procedimientos
de Relaciones Laborales, que servira para mejorar la gestién y cumplimiento de
los Beneficios Economicos Sociales de los Trabajadores y la Relacion de las
Autoridades de la Institucion a todos sus niveles, con las Autoridades Sindicales y
Trabajadores; asi como, prevenir y solucionar conflictos en los distintos
establecimientos del Ministerio de Salud, propiciando un clima laboral estable.

Es motivo de satisfaccion poner a disposicion de las instancias de recursos
humanos de los establecimientos de salud y personal¢ge salud en general, este
Manual de Procedimientos de Relaciones Laborales.

Ministra del Poder Ciudadano Para la Salud

(Y
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I. INTRODUCCION

Este manual contiene las normas y procedimientos que han de aplicar los directivos
de los establecimientos del Ministerio de Salud, en su relacién con los trabajadores
de la salud y su representantes sindicales, procurando la equidad y oportunidad del
personal en todos los procesos que conforman las relaciones laborales en la
gestion, mejora de las condiciones de trabajo y de la salud ocupacional, asi como
los tramites de los Beneficios Econdmicos — Sociales, establecidos en el Convenio
Colectivo y Salarial del MINSA.

En el proceso, se hizo compatible la evidencia de los hechos y realidades actuales,
asi como la obligacion de los diversos actores sobre el cumplimiento de las normas
juridicas y administrativas existentes.

En consecuencia, el presente manual se constituye en una norma legal de
obligatorio cumplimiento en todos los establecimientos publicos de salud, en sus
diferentes niveles.

Por su relevancia atafie a un sinnimero de leyes y su base principal es la
Constitucion Politica de la Republica, la Ley 760: “Ley de Carrera Sanitaria”, Ley
476: “Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa”, Cddigo Laboral,
Convenio Colectivo y Salarial del MINSA; asi como, otras leyes y normas
vinculantes.

El Manual de Procedimientos de Relaciones Laborales contiene las politicas,
normas generales y los procedimientos con sus normas especificas, los comités y
comisiones que intervienen en los distintos procedimientos, los cuales entre otros
son: la participacion de los trabajadores de la salud en la gestion, vida laboral de los
trabajadores, prestaciones sociales, beneficios econdmicos-sociales, higiene y
seguridad ocupacional y egreso del trabajador de la salud, los que contribuyen al
desarrollo de las relaciones laborales, integrando los instrumentos y formularios a
utilizarse para alcanzar este objetivo.
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Il. BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual estd en concordancia a lo dispuesto en las
siguientes leyes y normas administrativas:

Constitucion Politica de Nicaragua

Ley N° 760, Ley de la Carrera Sanitaria y su Reglamento.

Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa y su
Reglamento.

Ley N° 423, Ley General de Salud y su Reglamento.

Ley N° 185, Cadigo del Trabajo.

Ley N° 129, Ley de Salario Minimo.

Ley N° 539, Ley de Seguridad Social.

Ley N°822:"Ley de Concertacion Tributaria”

Ley N° 562, Codigo Tributario de la Republica de Nicaragua.

Ley N° 143, Ley de Alimentos.

Ley N° 516, Ley de Derechos Laborales Adquiridos.

Ley N° 482, Ley de Reforma al Articulo 19 de la Ley de Alimentos.

Ley anual de Presupuesto General de la Republica.

Ley de equiparacion de salario de médicos y odontdlogos

Ley No. 618, Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo.

Ley No. 202 Ley de prevencidon, rehabilitacion y equiparacion de
oportunidades para las personas con discapacidad.

Cddigo Procesal Penal.

Decreto 25-2006 Reformas e Incorporaciéon al Decreto 71-98 Reglamento
de Ley 290 Ley de Organizacién, Competencia y Procedimientos del Poder
Ejecutivo

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Resolucion Ministerial N° 150-2001, aprueba la politica de Recursos
Humanos

Resolucion Ministerial N° 66-88 (Composicion del Sistema de Retribucion
Salarial de los Trabajadores del Ministerio de Salud)

Resolucion Ministerial N° 72 -88 (Aplicacién salarial a los cargos de
direccién, clasificacién de las unidades hospitalarias)

Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.

Politica Nacional de Salud, Politica N° 6 Desarrollo de Recursos Humanos
Compilacion de Normativas en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo
(1993-2002).

Normativa Ministerial de Higiene y Seguridad del Trabajo aplicada en la
Prevencion de los Riesgos Bioldgicos, provocados por agentes biolégicos,
con énfasis ante el VIH/SIDA.

Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) de la Contraloria General de la
Republica.

Normas y procedimientos de Control y Ejecucién Presupuestaria del
Ministerio de Salud
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lll. OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer las normas y procedimientos que se aplican en la operatividad de las
leyes y politicas referidas a las relaciones laborales, en los establecimientos del
Ministerio de Salud, con el fin de equilibrar el efecto de las presiones externas del
entorno cambiante, generar un clima de estabilidad, seguridad, confianza y hacer
sinergia entre los trabajadores, la institucion, los pacientes y la comunidad.

Objetivos Especificos

1. Constituir la base para el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en las leyes laborales y Convencién Colectiva
hacia el logro de relaciones armoniosas entre los trabajadores y la
Institucion.

Dotar a cuadros directivos y responsables de recursos humanos de
instrumentos basicos para una adecuada gestion de las relaciones laborales.

Instituir las normas y procedimientos en materia de higiene y seguridad
laboral y salud ocupacional, que aseguren ambientes y condiciones de
trabajo de seguridad para el desempefio adecuado de los trabajadores.
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V. MARCO CONCEPTUAL Y REFERENCIAL

Las relaciones laborales, es el conjunto de los vinculos juridicos, administrativos
y de trabajo entre un empleado y la institucion. Hace referencia al sistema en el
que, los trabajadores y sus representantes, directa o indirectamente y la institucion
interactda con el fin de establecer las normas basicas que rigen las relaciones de
trabajo.

Comprende un nimero de elementos fundamentales en el mundo del trabajo, como
los salarios, tipos de contratos, las jornadas de trabajo, la provision, la retribucion a
la productividad, la calidad del producto y la capacitacion de la fuerza de trabajo, la
disciplina laboral, las condiciones de higiene, salud y medioambiente laboral, las
medidas de bienestar, la informacion y participacion, asi como también, los
actuaciones de los sindicatos y el empleador, lo que debe expresarse en una
normativa que mantenga el clima laboral y el equilibrio entre los actores.

En el proceso de las relaciones laborales se desarrollan procedimientos tendientes
a mantener la relacion y el equilibrio arménico entre hombres y mujeres, en la
relacion de trabajo; se sustenta en el compendio de leyes y disposiciones referidas
a los derechos y obligaciones de los empleados y empleadores, apuntadas en el
siguiente esquema.

MARCO DE REFERENCIA

Ley General de Salud ‘ " : D
Participecian
del

Codigo del Trabajo
Trabajador

Ley de Seguridad Social Higlane y on la Gustidn
Ley del Servicio Civil y de Omm:i‘::‘l . Ingreso de
la Carrera Administrativa ¥ Rlasgos g S aeneis
- Laborales )

Ley de Carrera Sanitaria ( =%
Politicas de RRHH Relaciones

Convenio Colectivo y ene . Laborales

Salarial
Relacion

Ley No. 618, Ley General laboral
de Higiene y Seguridad

del Trabajo. R
Reglamento de Higiene y ( s Bunafic

le
Seguridad Ocupacional y Sociales
de los Riesgos

Ocupacionales f{ng

Remuner aclones

En su ordenamiento influyen las concepciones politicas, econémicas, sociales y
culturales de los actores. Las que deben ser participativas para el logro de los
resultados. En el contexto del tejido de las relaciones laborales interesa comprender
los siguientes conceptos:
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Trabajo

Es un derecho, una responsabilidad social y goza de especial proteccion del Estado.

Contrato de trabajo

Es el convenio establecido entre una persona natural y el representante de la
institucion, de forma escrita o verbal, en el cual se establecen los términos de la
relacion laboral para ejecutar determinado servicio, en funcion de un producto y un

pago.
Funcionarios y Empleados de Carrera

Son todos los funcionarios y empleados publicos que tienen una relacién de empleo
de caracter permanente e ingresan a la misma cuando rednen los requisitos de
idoneidad para el puesto y superan los procesos de provision de conformidad con
la Ley de Servicio Civil y de la Carrera Administrativa.

Gestion de los trabajadores

Es el derecho de los trabajadores a participar en la gestion y la prestacion de los
servicios de la red de establecimientos del Ministerio de salud.

Prestaciones Sociales

Son los beneficios establecidos por Ley: Seguridad social, vacaciones, décimo
tercer mes.

Beneficios Sociales

Son una serie de subvenciones a favor de los empleados, que la institucion otorga
mediante la relacién de trabajo y el convenio colectivo, contenidos en la legislaciéon
laboral, mediante estimulos monetarios y no monetarios.

Higiene y Seguridad Ocupacional

Es el conjunto de condiciones fisicas, ambientales y aditamentos, que proporcionan
seguridad y comodidad en el area de trabajo donde se desempeiian los empleados.
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Salud Ocupacional

Tiene como finalidad promover y mantener el mas alto grado de bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores en todas las profesiones; evitar el
desmejoramiento de la salud, causado por las condiciones de trabajo; protegerlos
de en sus ocupaciones de los riesgos resultantes, de los agentes nocivos; ubicar y
mantener a los trabajadores de manera adecuada a sus aptitudes fisiolégicas y
psicolégicas y, en suma, adaptar el trabajo al hombre y cada hombre a su trabajo.

Riesgos Profesionales

Comprende los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los empleados
en el trabajo. Posibilidad de que sufra un determinado dafio derivado del trabajo.

Representantes Sindicales

Son las personas que representan o aglutinan a los trabajadores a un determinado
sindicato en el centro de trabajo, conforme a Ley 185 y Convenio Colectivo y Salarial
del MINSA.

Terminacion de la Relaciéon Laboral

Comprende la terminacién del contrato de trabajo, dado por renuncia, muerte,
privacion de libertad por sentencia firme, jubilacion, pensionado, retiro voluntario o
despido, que pone fin a la generacion de los derechos y obligaciones que emanan
de dicho contrato.
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V. POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

La politica fundamental que guiard la transformacién de la administracion de
recursos humanos es la descentralizacion.

Esta politica tiene como sus premisas principales:
La centralizacion normativa y la descentralizacion operativa en todo sentido.

Mejorar los procesos de asignacion de los recursos e incrementar la eficacia y
eficiencia de las acciones que requieren el concurso de las dependencias
descentralizadas del mismo.

La redefinicion de los procesos, funciones y tareas sustantivas y de apoyo;
buscando mayor cercania entre los servicios de salud que se prestan y los
pacientes y la comunidad.

Aumentar la capacidad institucional, poder de decisi6on, competencias y
responsabilidades de los SILAIS, Hospitales y otros establecimientos
descentralizadas.

El reconocimiento que el eje del sistema es el paciente y la poblacién en el marco
de la comunidad.

Esto implica la necesidad de transferir las funciones y responsabilidades de la
administracion directa de los recursos humanos del nivel central hacia los
establecimientos de salud.

La politica de recursos humanos busca la transparencia y ordenamiento de los
procesos administrativos de recursos humanos que refleja equidad, claridad en los
procesos, disponibilidad de informacion sobre los procesos y la administracion de
recursos humanos, consistencia en la aplicacion y eficiencia de los mismos.
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VI. NORMAS GENERALES

La Instancia y Areas de recursos humanos son las encargadas de garantizar el
trdmite y seguimiento de los beneficios sociales establecidos en el Convenio
Colectivo y Salarial del MINSA, de forma oportuna.

La Instancias y Areas de recursos humanos llevaran el registro y el control de
todos los datos que intervienen en el mantenimiento y consistencia de la relacion
laboral con los empleados.

Reconocer a los trabajadores de la salud que se desempefien eficientemente y
cumplan con las metas establecidas, con entrega de incentivos monetarios y no
monetarios.

Fomentar la aplicacion de los principios de mérito, equidad, igualdad e
integralidad, en los procesos de contratacion, ascenso, promocion y demas
procesos de la relacion laboral, asegurando la equidad de género, la no
discriminacion, por credo, politica, raza, trabajadores que conviven con
enfermedades infectocontagiosa incluido VIH y con capacidades diferentes.

Los directivos y responsables de recursos humanos deben promover y fomentar
en base a las leyes laborales y convencién colectiva, la continuidad, retencion y
egreso meritorio de los empleados del Ministerio.

Asegurar a todos los trabajadores de la salud, los tramites relacionados al
régimen de seguridad social.

Fomentar la aplicacion de la Ley de Lactancia Materna entre las trabajadoras
gue den de amamantar a los hijos o hijas menores de un afio.

Asegurar el cumplimiento de la jornada laboral establecida para los trabajadores
de la salud, la que podra realizarse en turnos variables, de acuerdo a las
caracteristicas del servicio que se ofrecen en los establecimientos del Ministerio
de Salud.

Corresponde a los responsables de recursos humanos aplicar el régimen
disciplinario establecido en la Ley del Servicio Civil y de la Carrera
Administrativa, Ley de Carrera Sanitaria y procedimientos del Convenio
Colectivo y Salarial Vigente, el Cédigo del Trabajo.
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CAPITULO VI. NORMAS GENERALES

. Los directivos y gerentes de recursos humanos de los establecimientos del
Ministerio de Salud, tienen la responsabilidad de garantizar ambientes
saludables de trabajo en condiciones de seguridad, que puedan prevenir los
accidentes laborales y enfermedades profesionales, asi como los riesgos de
contraer infecciones.

. Los directivos y gerentes de recursos humanos de los establecimientos deben
asumir, controlar y registrar las actividades de higiene, seguridad y salud
ocupacional, de acuerdo a la legislacion vigente.

. Asegurar la participacion de los trabajadores a través de los representantes
sindicales en la gestion institucional, a través de las diferentes instancias de
intervencién, como se establece en la convencion colectiva del Ministerio de
Salud.

. Agilizar los tramites de peticiones individuales o colectivas que interpongan los
trabajadores, de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil y de
la Carrera Administrativa, Ley de Carrera Sanitaria, Convenio Colectivo y
Salarial del MINSA y en el Cddigo del Trabajo

. Las instancias de recursos humanos son las encargadas de darle tramite a las
distintas causales de terminacién de la relacion laboral, de conformidad con la
legislacion laboral vigente.

. Vigilar el cumplimiento de la Ley 202, Ley de los Derechos de las Personas con
Discapacidad, procurando su incorporacién en el plano laboral.
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VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

Los Comités y Comisiones, conformadas en los establecimientos del Ministerio de
Salud, constituyen los 6rganos de participacion de los trabajadores en la gestion
administrativa y de la prestacion de Servicios de Salud, integrados por los miembros
de las organizaciones sindicales y gremiales, siendo uno de los elementos
principales que intervienen en las relaciones laborales, sin detrimento de otras
comisiones especificas que se designen para solucionar y/o regular aspectos
laborales. Las principales comisiones son:

COMISION MIXTA DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

COMISION BIPARTITA

COMISION DE BECAS

A continuacion, se describen las funciones de cada una de las comisiones y comités:

COMISION MIXTA DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Es un érgano paritario de participacion en las actividades de proteccion y prevencion
de riesgos en el centro de trabajo, impulsados por la administraciéon del Centro de
Trabajo, mediante la gestién que efectle el técnico o encargado de atender la
higiene y seguridad en el establecimiento.
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CAPITULO VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

La Comision Mixta de Higiene y Seguridad esta integrada con igual niumero de
representantes del empleador como de los trabajadores. ElI numero de
representantes guardara relacion directa con el numero de empleados, conforme a
la siguiente escala.

N° de Empleados Empleados por Comisién

Hasta 50
De 51 a 100
De 101 a 500
De 501 a 1,000
De 1,001 a 1,500
De 1,501 a 2,500
De 2,501 a Mas

Objetivo

Vigilar y dar seguimiento que en los establecimientos de salud se realicen
actividades de prevencion de riesgos laborales que asegure la proteccion de la
salud y bienestar de los empleados

Funciones

1. Contribuir en la evaluacion y determinacion de los riesgos laborales en el
establecimiento donde laboran.

Gestionar ante la direccion superior equipos para la evaluacién de
factores de riesgos.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que se adopten en
materia de prevencion de riesgos laborales.

Proponer medidas de prevencién, reduccion y proteccién de riesgos
laborales.

Fomentar y promover la cooperacion de los empleados para la ejecucion
de medidas de prevencion y proteccion de riesgos laborales.
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CAPITULO VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

COMISION BIPARTITA

Es un oOrgano paritario, compuesto por un igual nimero de representantes del
empleador y de los sindicatos para conocer y resolver sobre sanciones
disciplinarias, suspension, traslados y terminacion de contratos.

Objetivo:

Asegurar la solucién de los conflictos laborales, en los casos de: traslados,
suspensién, sanciones y terminacién de contrato mediante la aplicacion del
procedimiento disciplinario.

Funciones:

Conocer y resolver las solicitudes de sanciones disciplinarias por faltas
cometidas, suspension, traslado y terminacion de contratos.

Revisar las causas en que se basan dichas solicitudes.

Emitir resolucion sobre los casos recibidos en un plazo de 3 dias habiles,
prorrogable de comun acuerdo.

Consensuar el procedimiento de asignacién de los beneficios sociales.
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CAPITULO VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

Es una instancia que interviene en la distribucion de las becas salario, becas
estipendio de trabajadores y becas estipendio para hijos de trabajadores; en los
SILAIS, Hospitales y otras unidades.

Objetivo

Asegurar la equidad y transparencia en la distribucién de las becas entre los
trabajadores de la red de establecimientos del Ministerio de Salud.

Funciones

1. Coordinar la distribucion de becas en los municipios, hospitales y SILAIS que
integran la red de establecimientos del MINSA, en base a las prioridades
determinadas en el Plan de Desarrollo de cada unidad y criterios de
asignacion, establecidas en el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.

2. Analizar los documentos de los candidatos a becar, dictaminar y elaborar
listado final de becarios elegidos.

. Someter a aprobacién de la Comisién Nacional de Becas la propuesta de
candidatos a becar.

Informar oportunamente los resultados finales sobre asignacion de becas a
los interesados.
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CAPITULO VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

Funciones

. Aprobar la asignacion de becas salarios y estipendios de trabajadores e hijos
de trabajadores de la salud de los SILAIS y otras unidades que integran la
red del MINSA, en base a criterios de adjudicacion establecidos en el
convenio colectivo vigente.

. Analizar los documentos de los candidatos a becar, dictaminar y elaborar
listado final de becarios elegidos.

Elaborar y firmar el acta de seleccion final de becas.

. Conocer y resolver sobre solicitudes de becas denegadas en los diferentes
niveles.

Informar los resultados finales sobre la asignacion de becas a los
interesados.

COMISION DEPARTAMENTAL DE VIVIENDAS

Es la instancia encargada de garantizar la ejecucién y seguimiento del fondo
revolvente, asignados a cada establecimiento de salud para el programa de vivienda
de los trabajadores. Estd conformada por el director administrativo financiero,
responsable de recursos humanos, asesor legal y organizaciones sindicales
debidamente acreditadas.

Objetivo

Asegurar la distribucion equitativa y transparente de los fondos asignados para
vivienda, a los trabajadores de la red de establecimientos del Ministerio de Salud.
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CAPITULO VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

Funciones

1. Recepcionar, analizar y aprobar el financiamiento solicitado por el trabajador,
de acuerdo a los requisitos establecidos.

Dar cumplimiento a las normativas y procedimientos emitidos por la
Comision Nacional de Vivienda y la Division General de Recursos Humanos
del MINSA.

Levantar actas en todas sus reuniones, firmadas por los miembros presentes
y legalmente acreditados conforme a normativa.

COMITE DE SELECCION DE PROVISION DE PUESTOS

Para llevar a cabo el proceso de evaluacion de candidatos que aplican a puestos de
plazas vacantes, el establecimiento de Salud se apoya en el Comité de Seleccién,
el que esta constituido por los siguientes miembros:

a) Un representante de Recursos Humanos.
b) El responsable del area donde se ubica la plaza a proveer.

c) Un funcionario o empleado del area con suficiente -calificaciébn técnica,
conocimiento amplio de las funciones y particularidades del puesto, nivel de
responsabilidad igual o superior al de la vacante a cubrir.

d) Un delegado del sindicato.
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CAPITULO VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de los principios legales y la correcta aplicacion de los
criterios establecidos en los procedimientos de seleccion y evaluacion, de (las) (los)
candidatas (0s) seleccionados a ocupar un puesto en el establecimiento.

CAPITULO VII. DE LOS COMITES Y COMISIONES

Funciones

1.

Revisar y comparar en forma exhaustiva las pruebas realizadas a los candidatos
postulantes a fin de seleccionar Uunicamente aquellos que cumplen con los
requisitos establecidos para el puesto.

Aplicar instrumentos de evaluacién y consolidar el puntaje obtenido por cada
candidato.

Elaborar acta final del proceso de evaluacién, en la que recomiendan la
contratacién del candidato que cumpla con los requisitos establecidos para
ocupar el puesto.

Participar en la evaluacion de candidatos a ser ascendidos dentro de la
institucion.

Atender y resolver los casos de interposicion de recursos de revision.
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VIIl. PROCEDIMIENTOS

Este apartado aborda las distintas actividades que han de realizarse para lograr el
equilibrio entre los objetivos de los trabajadores y la institucion, constituir la base de
la relacién y el clima laboral.

En el siguiente esquema se presenta el proceso con los insumos de entrada y salida.

Procedimientos Resultado

Codigo Laboral Participacion de los

Ley del Servicio Civil y de Trabajadores

la Carrera Administrativa

Ley General de Salud Registro de Expedientes Trabajadores Satisfechos
Convenio Colectivo y

Salarial Disciplina Laboral Clima Laboral Optimo
Ley de Seguridad Social

LeyNo. 618, Ley General Prestaciones y Beneficios Cumplimiento de Metas
de Higiene y Seguridad Sociales y Objetivos Personales e
del Trabajo institucionales
Compendio de normas » Higiene y Seguridad

de Higiene y Seguridad Ocupacional y de los

Ocupacional de los Riesgos Laborales

Riesgos Profesionales

Politicas de RRHH Egresos de los

Ley760,leydela Empleados

Carrera Sanitaria

De este esquema se derivan seis procedimientos:

Participacion de los trabajadores en la gestion.

Vida laboral de los trabajadores.

Prestaciones sociales.

Beneficios econdémicos-sociales.

Higiene y seguridad ocupacional y riesgos laborales.
Egreso del trabajador.
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VIIL. PROCEDIMIENTOS

VIIILL. De la Participacion de los Trabajadores en la Gestion

En este procedimiento se establecen las principales actividades a realizar por las
comisiones que participan en las distintas instancias de gestion de los
establecimientos de salud, en representacion de los trabajadores.

Las normas de este procedimiento comprenden:

1. La participacion de los trabajadores en la gestion, a través de sus
representantes sindicales, se realiza integrando las comisiones.

Las instancias administrativas en las que participan los trabajadores, son
las siguientes; Consejos de Direccion, Consejos Técnicos Administrativos,
Comisién de Seleccidn para los procesos de Provision de Puestos, Comisién
Bipartita, Comision de la Carrera Sanitaria en los Establecimientos de Salud,
Consejos de SILAIS, Comisién Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo,
Comision de Becas, Comisién Bipartita de Evaluacion al Desempefio,
Comision Bipartita de Revision Control y Reordenamiento de Nominas de
Cargos y Salarios en sus diferentes Niveles, comision de vivienda y todos
aquellos comités y comisiones, en las que se afecten o beneficien los
intereses de los trabajadores, tanto en el nivel central y local, como en las
Empresas del Ministerio de Salud; asi como, todas aquellas instancias
establecidas de conformidad con la Ley de Carrera Sanitaria.

Los directores dentro de su dmbito de competencia y facultades, hacen
participes a los representantes de los trabajadores en los procesos de
elaboracion, ejecucion, control y evaluacién de los planes y presupuesto de
la institucion, entregaran la informacion correspondiente por escrito a los
diferentes representantes sindicales que la requiera, realizando asambleas
semestrales.

En toda accién o proceso que desarrolle la institucién en relaciéon con la
situacion laboral de los trabajadores, los representantes sindicales deben ser
notificados con previa anticipacion para su integracion y participacion en el
proceso desde su inicio.
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De la Participacion de los Trabajadores en la Gestion

Para el reconocimiento de una organizacion sindical en el establecimiento de
salud, debe contar con las certificaciones correspondientes del Ministerio del
Trabajo.

Los trabajadores que ocupan un cargo en la junta directiva, en una
organizacion sindical gozan de fuero sindical, tal como lo establece el

convenio colectivo y salarial del MINSA.

PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES ATRAVES DE SU REPRESENTANTES

Responsable
Responsable
de Recursos
Humanos

Participantes
Division General de
Recursos Humanos/
Organizaciones
Sindicales.

Actividades
De la organizacion sindical respectiva remiten a la
oficina de recursos humanos del establecimiento de
Salud, la Certificacién del Ministerio de Trabajo, que
los acredita como organizacion sindical legalmente
constituida.

El responsable de Recursos Humanos del
establecimiento remite a la Divisibn General de
Recursos Humanos del MINSA, la Certificacion de
las organizaciones sindicales para el registro y/u
otorgamiento del tiempo laboral a los miembros de
las organizaciones Sindicales, para dedicarse a
actividades sindicales, de conformidad con el
Convenio Colectivo y Salarial del MINSA,

Una vez que en Recursos Humanos reciben la
comunicacién referida al otorgamiento del tiempo
laboral para dedicarse a actividades sindicales por
parte de los miembros de los sindicatos,
federaciones, confederaciones o centrales, se
archiva en el expediente laboral.

Realiza control y seguimiento de la vigencia y
composicién de las juntas directivas, reflejadas en la
certificacibn de cada organizacion sindical,
comunicando a la Division General de Recursos
Humanos del MINSA los cambios que se den.

Autoridad
superior

Responsable de
Recursos Humanos/
Responsables
especificos/
Representantes
sindicales

Realiza reuniones con los secretarios de los
diferentes sindicatos, federaciones,
confederaciones y centrales sindicales.

Garantizan la participacion de los miembros y
coordinadores que integran las diferentes
comisiones o comités, levantan acta de las sesiones
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Aseguran la Sesion y/o actualizan las diferentes
comisiones o comités, de acuerdo a las funciones de
cada comisién o comité.

Realizan asambleas informativas trimestrales con
los trabajadores e informan los resultados y
evaluacion de la gestion, el cumplimiento de las
metas y del Convenio Colectivo y Salarial del
MINSA.

Dar seguimiento al cumplimiento de la aplicacion de
leyes que garanticen derechos vy deberes
institucionales de los y las trabajadores (as).

Coordinadores | Miembro Dirigen las sesiones y garantizan el funcionamiento
de Comision comision de cada comision o comité.

Remiten a cada miembro de comision o comité, la
solicitud y/o agenda de los temas o casos a abordar
en las distintas sesiones.

Autoridad Responsables  de Controla, da seguimiento y garantiza el
superior areas/ cumplimiento de los acuerdos suscritos en cada
Representantes comision.

sindicales/
trabajadores

VIIIL.2. Vida Laboral de los Trabajadores

Este procedimiento comprende todo lo relacionado al ejercicio laboral del trabajador
a lo largo de su carrera dentro de la institucion y se rige por las siguientes normas.

1. Las y los responsables de Recursos Humanos de cada establecimiento,
deben garantizar la creacion, consecucion y resguardo del archivo de los
documentos fuentes del expediente de cada trabajador.

Se debe asegurar el registro y control de la informacion adicional al
expediente; como tiempo extra, llegadas tardes, ausencias, vacaciones,
permisos, entre otros.

El expediente de los trabajadores constituye un documento legal, por lo tanto,
los documentos fuentes deben ser legalizados, ordenados y foliados en orden
ascendente.

Los directivos y responsables de recursos humanos velaran porque el
personal goce de sus vacaciones descansadas, a fin de aportar a la salud
ocupacional de los trabajadores.




Gestién de Recursos Fumanos: Manual de Procedimiento de Relaciones Laborales

Vida Laboral de los Trabajadores

De conformidad con la ley, los y las trabajadoras (es) tienen derecho al goce
y disfrute de treinta dias de vacaciones descansadas anuales, de acuerdo a
la programacion que se establezca en el establecimiento de salud.

Los dias feriados nacionales son: primero de enero, jueves y viernes santo,
primero de mayo, diecinueve de julio, catorce y quince de septiembre, ocho
de diciembre, veinticinco de diciembre y el ocho de agosto, dia nacional del
trabajador de la salud.

Dias asueto: uno local, exceptuando Managua que goza de un dia de asueto
local mas. Tanto los dias feriados nacionales como los dias asuetos, no
deberan computarse a cuenta de vacaciones, pero si pueden adicionarse a
las mismas, al momento de otorgar las vacaciones descansadas si fuera el
caso.

A todos los trabajadores del Ministerio de Salud que por su trabajo
ininterrumpido trabajen en dia feriado nacional, le sera pagado en efectivo y
doble, ademas adicionalmente se le otorgara un dia libre. En estos mismos
casos del trabajo ininterrumpido, cuando un dia libre coincida con un feriado,
éste le serd compensado con otro dia de acuerdo con las necesidades del
trabajador y previa solicitud a los responsables administrativos.

Cuando los trabajadores disfruten de vacaciones descansadas, no se deben
ejecutar acciones que afecten el estatus o condicion actual de éstos, salvo en
caso de acciones penales.

Es responsabilidad de los jefes inmediatos, ejercer el control de la disciplina
del personal bajo su cargo, en correspondencia con lo establecido en las
normas y leyes en materia laboral.

10.A solicitud del trabajador, es obligacion de los responsables de recursos
humanos, legalizar, actualizar y cancelar los antecedentes que existieran en
el expediente laboral, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Carrera
Sanitaria y la Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa.

11.EIl trabajador podra tener acceso a su expediente laboral, poder efectuar
reclamos, ajustes o completar su informacion correspondiente y obtener copia
y/o certificacion de datos contenidos en el expediente o de cualquier
informacion que maneja la institucion acerca de su persona, a su costa.
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VIIl.2. Vida Laboral de los Trabajadores

REGISTRO DEL EXPEDIENTE LABORAL

Responsable Participantes Actividades

Analista/ Trabajador Asegura la informacién, garantizando el
técnicos de llenado y firma de los diferentes formularios.
recursos
Humanos Abre expediente del nuevo trabajador o
garantiza el completamiento del mismo,
foliando y archivando en forma ascendente los
siguientes documentos:

2 Actualizacion de Datos personales

2 Copia del acta de Comision de Seleccion
de Puesto.

2 Pdliza de seguro de vida.

< Copia de hoja de notificacion de ingreso
al INSS Formulario N.° 1.

2 Contrato de trabajo

2 Formulario  de Recopilacion de
Informacion del Personal de Ila
Administracion Publica

2 Hoja de Vida (Curriculum Vitae)

< Fotocopia de Titulos

< Carta de trabajos anteriores

2 Fotocopia Cédula de Identidad

< Fotocopia Partida de Nacimiento

2 Fotocopia Carnet del INSS

2 Fotocopia de Licencia de conducir
(solo para conductores)

< Certificado de Salud original

2 Récord de Policia actualizado en
original

2 Dos cartas de recomendacion.

< Solicitud de empleo.

2 2 fotos tamafio carnet

Recibe copia de titulos y/o certificados, de los
empleados y empleadas que hayan concluido
estudios de actualizacion, para su acreditacion.

Folia, legaliza y actualiza la ficha de los
empleados y empleadas, archivando en el
expediente los titulos o certificados obtenidos,
asi como aquellos que han sido registrados en
otras formas de control.
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REGISTRO DEL EXPEDIENTE LABORAL

Responsable Participantes Actividades

Controla y registra las llegadas y salidas
tardes, tiempo extra, subsidios, ausencias y
permisos de todo el personal.

Emite las constancias de sueldo, vacaciones,
emision de Carné de Identificacion vy
documentacion del INSS, en atencion a
solicitudes de los trabajadores.

Mantener el chequeo médico periddico,
establecido en el Convenio Colectivo y Salarial
y Ley General de Higiene y Seguridad del
Trabajo.

VACACIONES Y PERMISOS

Responsable Trabajador/Representante El responsable del area hara la programacion
de area Sindical anual de vacaciones de sus subordinados y
se la dara a conocer.

Remite a la Oficina de Recursos Humanos el
programa anual de vacaciones.

Remite a la Oficina de Recursos Humanos las
hojas de vacaciones, otorgadas, segun
formulario N° 4, asi como los permisos o dias
que hayan sido cargados a cuenta de
vacaciones. formulario N.° 5.

Responsable Analista de recursos Registra y actualiza el estado de vacaciones
de Recursos | humanos/ Trabajador/ del trabajador. formulario N.° 6.

Humanos responsable de area
Remite semestralmente a los responsables de
area el estado de vacaciones del personal a
su cargo, conforme. formulario N.° 7.

En el caso que las vacaciones acumuladas
excedan los treinta dias, el responsable de
recursos humanos deberd notificar al
responsable de é&rea la obligatoriedad de
programar el descanso de las vacaciones, en
caso contrario no prescriben.

La Division General de Recursos Humanos
garantizara la contratacion de personal de
reemplazo, segln disponibilidad
presupuestaria, para cubrir el periodo de
vacaciones.
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REGISTRO DEL EXPEDIENTE LABORAL

Responsable Participantes Actividades

Trabajador Responsable de area En caso necesario, solicita autorizacion a su
responsable de area para ausentarse de su
lugar de trabajo, utilizando formulario N.° 5.

Cuando falte a sus labores con causa que sea
justificable, solicita a su responsable inmediato
la autorizacion de la justificacion y la remite a la
oficina de recursos humanos.

DISCIPLINA LABORAL

Responsable Trabajador/ Recursos En caso de que el trabajador incurra en falta
de area Humanos/ leve, el jefe inmediato podra sancionarlo con
Comisioén Bipartita amonestacion verbal o escrita con copia a su
expediente laboral.

Cuando se trate de que la comision de la falta
en la que incurrié un trabajador, es grave o
muy grave, el jefe inmediato debera enviar
informe por escrito, a la instancia de recursos
humanos, dentro de los diez dias habiles de
haber tenido conocimiento de los hechos, con
copia al trabajador

Al referir informe deberd adjuntar los
documentos o medios de prueba que soporten
o0 demuestren los hechos.

La instancia de recursos humanos, una vez
que le presentaron el informe y lo decepcioné,
dentro de los tres dias habiles de haber
recibido el informe admitiendo o denegando la
solicitud y determinara si el hecho denunciado
se tipifica como falta grave o muy grave.

Si no encuentran mérito (porque no existe falta
0 porque la falta es leve) se cierra el caso.

Si encuentran méritos (porque la falta es grave
0 muy grave), se convoca por escrito a los
integrantes de la Comisién Bipartita que
incluye al trabajador, con al menos de 72
horas habiles de anticipacion.

Resuelven en la sesion de la comision
bipartita, mediante acuerdo conforme al tipo
de falta; las medidas disciplinarias a aplicar al
trabajador y se remite copia del acta al
expediente laboral.
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VIIL. PROCEDIMIENTOS

VIII.3. De las Prestaciones Sociales

Este procedimiento comprende todo lo relacionado a las prestaciones sociales que,
por ley, les corresponden a los trabajadores, las que se rigen por las siguientes
normas.

1. La persona que sea contratada en un puesto permanente, de reemplazo o
de proyecto, deberd ser afiliada al Seguro Social, desde el momento de su
ingreso.

Los trabajadores que se vean impedidos de asistir a sus labores por motivos
de salud, deben notificar a su jefe inmediato, por cualquier via, dentro de las
veinticuatro horas.

Las ordenes de reposo deberan notificarse dentro de las veinticuatro horas y
los subsidios de mas de tres dias deben presentarse dentro de las setenta y
dos horas (72) de otorgado.

En los casos que se presenten subsidios hasta por doce (12) meses
consecutivos, se debe gestionar la pension de invalidez, orientando y
facilitando el tramite de jubilacion a todos los trabajadores y de aquellos que
asi lo soliciten.

Durante el proceso de jubilacion, invalidez o incapacidad y siempre que el trabajador
haya cumplido los tramites ante el INSS, dentro del plazo no mayor de tres meses,
contados a partir del inicio de los mismos, se mantendré el salario del trabajador
hasta que el INSS emita resolucién y el trabajador reciba su pension; caso contrario,
si el trabajador no cumple con los tramites en el plazo antes establecido, en las
oficinas de recursos humanos del establecimiento de salud correspondiente,
ejecutaran la baja del trabajador en la Nomina.

Responsable Participantes Actividades
SEGURIDAD SOCIAL
Analista de | Trabajador Llena hoja de notificacion de ingresos a la Seguridad
Recursos Social, segun formulario N.° 1, adjunta fotocopia de
Humanos cédula de identidad y carné del INSS del nuevo
empleado, en caso que no tenga nimero de seguro
social, realiza el tramite anexando dos fotografias de
frente tamafio carné y solicita la firma del asegurado
verifica que la firma sea igual a la de la cédula.
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Responsable

Participantes

Actividades
Remite a la delegacion del Instituto Nicaragiiense de
Seguridad Social (INSS), que le corresponda, la
informacion de los empleados de nuevo ingreso en los
primeros tres dias de cada mes.

Gestiona en la delegacion departamental del INSS, el
namero de seguro del trabajador.

Una vez que el INSS haya asignado No. de seguro,
orienta al trabajador para que se presente a la
delegacion del INSS con copia de cédula y 2 fotos de
frente, para la emision del carné del INSS.

Cuando se den casos en que no corresponden los
datos de la persona en los registros del seguro social,
o de la oficina de recursos humanos, se solicita al
empleado copia de carnet del INSS, copia de cédula,
constancia del INSS de su niumero de asegurado y se
verifica en la némina los datos.

En caso de que se verifique que los datos presentan
error en la némina se procede a corregir en la misma.
Si el error esta en el registro del Seguro Social, se envia
la documentacién pertinente para su correccion.

En el caso de ndbminas manuales, se debe notificar en
los primeros cinco dias de cada mes, las bajas y/o
cambios de salarios en los formularios establecidos por
INSS segun formulario N.° 2.

Retira las comprobaciones de derecho en la instancia
que corresponda, verifica las bajas de cotizaciones, y
aquellas que hayan sido omitidas por error.

Cuando se den omisiones de comprobaciones por
error, gestionara en la filial del INSS correspondiente,
la reposicion de la misma.

Hace entrega en tiempo y forma a cada trabajador de
las comprobaciones, segun formulario N.° 3.

SUBSIDIOS

Responsable
de area

Trabajador

Presenta orden de reposo a su responsable inmediato
y se entrega a la oficina de recursos humanos.

En las unidades donde no haya responsables de
recursos humanos se entrega al jefe inmediato, quien la
remite a la instancia que tenga como funcién el registro
y control del expediente laboral.

Responsable
de Recursos
Humanos

Analista
Recursos

de

En el caso de los asegurados, se verifica que el subsidio
provenga de la Empresa Médica Previsional, donde
esta afiliado el asegurado.
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Responsable

Participantes

Humanos/
trabajador

Actividades

Revisa que el subsidio recibido no contenga manchas,
borrones ni enmendaduras y que estén claramente
especificado los nombres y apellidos del trabajador, el
nimero de asegurado, causa del subsidio,
diagnéstico, ndmero de dias del reposo, en letra y
namero, numero de orden, la firma y sello del médico
que lo emite, sello de anotado en expediente, sello de
la empresa médica, adjuntando colilla de comprobacion
de derecho.

Los subsidios por accidentes de trabajo, debe adjuntar
la hoja de notificacién de accidente, segun formulario
N.° 9 y estar codificado y sellado por la oficina de
riesgos laborales de la sucursal del INSS que le
corresponde, de la primera hasta la ultima orden.

Los subsidios por enfermedad laboral deben adjuntar la
hoja de notificacién de enfermedad laboral segun
formulario N.° 8, el que deberé estar codificado.

Los subsidios por enfermedad comun deben presentar
epicrisis del médico tratante, firma y sello del delegado
meédico del INSS, segun sea el caso, los que deben
presentar la orden del subsidio.

De existir duda sobre la veracidad de los subsidios, se
verifica con el establecimiento de salud en donde se le
extendi6 el reposo.

Archivar las érdenes de subsidio en forma secuencial
para su debido control.

Elaborar y remitir a la Division General de Recursos
Humanos informe mensual de subsidios, segun
formulario N.° 11 y ordenados por el nUmero de seguro
social del trabajador en forma ascendente. En los casos
de los trabajadores que se encuentren en némina
manual, se remitiran directamente a la sucursal del
seguro social que le corresponda, segin formulario N.°
12, con copia en fisico y digital a la Division General de
Recursos Humanos.

Cuando se presenten subsidios consecutivos por 12
meses ininterrumpidos, se orienta al trabajador a iniciar
los trdmites de invalidez ante la Comision Médica del
INSS.

En caso que la Comision Médica, dictamine invalidez
total, se solicita la cesantia a la Division General de
Recursos Humanos, adjuntando copia del dictamen de
la comision o en su defecto esquela de cesantia emitida
por la Division General de Recursos Humanos.
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Responsable Participantes Actividades

En caso que la Comisién Médica dictamine invalidez
parcial, reubica al recurso, segun recomendacion del
dictamen, notificando por escrito al trabajador.

Remite a la Division General de Recursos Humanos,
carta de reubicacion laboral del trabajador.

La Divisidon General de Recursos Humanos, notifica de
la reubicacion del trabajador al INSS.

Responsable de recursos humanos del establecimiento,
retira en la Division General de Recursos Humanos,
comunicacién al INSS, segun formulario N.° 17 y da
seguimiento a la respuesta de éste.

VIll.4. De los Beneficios Econdmico - Sociales

Este procedimiento contiene todo lo relacionado con la aplicacién de los beneficios
econdmicos - sociales, establecidos en el convenio colectivo y salarial del MINSA,
leyes y acuerdos especificos entre los trabajadores y la institucion, los que se rigen
por las siguientes normas:

1. Las instancias de recursos humanos fomentaran relaciones armoniosas
entre los trabajadores y la institucién, impulsando en conjunto con los
responsables inmediatos y representantes sindicales, el reconocimiento de
los beneficios econdmico - sociales y las celebraciones de los trabajadores
en sus diferentes perfiles profesionales.

Garantizar oportunidades de empleo a las mujeres en estado de gravidez,
asi como el beneficio de una dieta adecuada y un vaso de leche a todas las
trabajadoras, las que, por su condicién, se excluiran de los roles de turnos
nocturnos y/o de condiciones anormales de trabajo, una vez que hayan
cumplido seis meses de embarazo, sin afectacion de los incentivos y
beneficios econdmico - sociales en su caso.

Cuando el parto sea unico se otorgaran dos horas diarias al inicio o al final
de la jornada de trabajo (en el caso de las médicas contratacion de cuatro
horas, solamente se le otorgard una hora diaria) o cuatro horas cuando el
parto sea multiple (en este caso, dos horas diarias cuando se trate de
medicas contratacién de cuatro horas).
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Las autoridades superiores de los establecimientos deben elaborar programa
de atencion integral de salud al trabajador y su nucleo familiar.

Garantizar la entrega a los trabajadores de los medicamentos y examenes
especiales, que estén fuera de cobertura del seguro social y de lista basica
del MINSA, siempre que hayan sido prescritos por el médico de personal y/o
especialista.

Se otorgara el beneficio de entrega de lentes, a los trabajadores que hayan
cumplido dos afios de laborar en cualquier establecimiento de la red del
Ministerio de Salud.

El equipo directivo en conjunto con la oficina de recursos humanos vy las
areas docentes, garantizaran un plan de desarrollo para la actualizacion
técnica y cientifica de los trabajadores.

El otorgamiento de las becas salarios, becas a hijos de trabajadores y de
estipendio para trabajadores, se regiran conforme a lo establecido en el
reglamento de becas, el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.

Garantizar el pago de incentivos y beneficios econémico - sociales
establecidos en el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA, a los
trabajadores que se vean impedidos a asistir a sus labores, siempre que la
causa sea justificada de acuerdo con el mismo Convenio Colectivo y Salarial
y la Ley de Carrera Sanitaria.

.Los trabajadores que soliciten financiamiento para construccion y/o
remodelacion de vivienda, deben tener como minimo cinco afios de laborar
en el Ministerio, poseer vivienda propia o del nicleo familiar y capacidad de

pago.

11.Con financiamiento del fondo revolvente, ante situaciones especiales y
necesarias, no precisamente relacionadas a vivienda, presentadas por los
trabajadores, se podra hacer excepciones a los requisitos establecidos para
la ejecucion de dicho fondo revolvente; y a solicitud de los trabajadores,
otorgarles préstamos personales, debidamente autorizados por el Director
(a) General de Recursos Humanos del MINSA. Para el otorgamiento de este
financiamiento de préstamo personal al trabajador(a), debera cumplir con el
interés, mantenimiento de valor y garantia de cumplimiento de pago.
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12.Las deducciones de los préstamos en concepto de financiamiento para
construccion y/o remodelacion de vivienda u otros, se deduciran en némina
del salario del trabajador, en caso de cese de la relacion laboral, el saldo
pendiente de pago se deducira de la liquidacion final de las prestaciones
sociales del trabajador.

Responsable Participantes Actividades

Responsable Responsables de area/ Programa y coordina las actividades de
de Recursos | Representantes celebracion de los trabajadores, conforme a las
Humanos Sindicales siguientes fechas:
Dia Internacional de la Mujer
Dia de la secretaria
Dia de la Enfermera
Dia internacional del Trabajo.
Dia del Contador

Dia de la Auxiliar de Enfermeria 'y Técnica

Quirdrgica
Dia del Estadistico
Dia de las Madres
Dia del Laboratorista
Dia del Padre
Dia del trabajador de la Salud
Dia del Médico
Dia del Técnico de Radiologia
Dia del conserje/aseador(a)
Dia de las cocineras
Dia de mantenimiento
Dia odontélogo
Trabajo social
Farmacéutico
Higienista

y otros que no se hayan mencionado y
gue estén legalmente establecidos.

0000V OVLVVOLOVLVLOVLOLL VVLOOVLOVLOY

Garantizar viaje al mar para recreacion de los
trabajadores expuestos a ambientes toxicos y
radiaciones.

Apoya actividades e iniciativas, recreativas,
deportivas y culturales en su establecimiento.

BENEFICIOS DE LAS MUJERES TRABAJADORAS

Responsable trabajadoras / Analista de Presenta diagnéstico positivo de embarazo a la
de Recursos | Recursos Humanos oficina de recursos humanos.

Humanos
Si fuera el caso, solicita al area de Nutricién o
Cocina, los servicios de dieta y vaso de leche
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de las mujeres embarazadas y las que estan en
su primer afio de lactancia, mas el monto
econdmico establecido para este concepto, de
conformidad con el Convenio Colectivo y
Salarial en Concordancia en el acuerdo
especifico MINSA - Organizacion Sindical.

En las Unidades que no cuenten con servicio
de Nutricion o Cocina, entregaran solamente el
monto econdmico antes referido.

Realiza némina para solicitar el pago de este
beneficio.

Se otorga el permiso para lactar al inicio o al
final de la jornada, segin se acuerde con la
embarazada.

Coordina con los responsables inmediatos para
gue las trabajadoras que hayan cumplido seis
meses de embarazo, no sean incluidas en los
roles de turnos nocturnos, asi como reubicacién
temporal de las areas con riesgo de radiacion y
toxicidad, hasta que ésta lleve el embarazo a
feliz término.

Las trabajadoras presentaran constancia de
atencién médica para justificar las ausencias
que hayan sido originadas para atender a sus
hijos menores de 18 afios o discapacitados, al
igual que las mujeres que se encuentran en
periodo pre y post natal, se les mantendran su
salario, incentivos y beneficios establecidos en
el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.

PROGRAMA DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

Autoridad Responsable de Coordina con el equipo de direccion la
superior/ Recursos Humanos/ atencion integral de los trabajadores de su
Médico establecimiento.

personal/Representantes
Sindicales. Organiza el servicio y designa al médico que
atendera el programa de atencidn integral a los
trabajadores.
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Coordina con el INSS, la ejecucion del
programa de los asegurados a través del
sistema previsional.

Garantizar ayuda para la compra de
medicamentos y examenes que no son
cubiertos por el seguro social o que estén fuera
de la lista basica del MINSA, para ello se
asignara un fondo a cada SILAIS proporcional
a su fuerza laboral, de igual forma el SILAIS lo
hara a cada Unidad de Salud; para lo anterior,
el trabajador debera realizar carta de solicitud,
anexando copia de cédula, constancia laboral,
fotocopia de epicrisis emitida por un
especialista, original de orden de examen o
medicamento. El Responsable de Recursos
Humanos de la Unidad se encargara de hacer
efectivo la ejecucion de tramite.

Garantiza el tratamiento y atencién
preferencial al nucleo familiar (padre, madre,
conyugue e hijos hasta los 18 afios),
debidamente registrado en el expediente.

Vigila el cumplimiento del chequeo anual del
estado de salud de los trabajadores,
establecido en el programa, segun formulario
N.c 23.

LENTES

Responsable Analista de recursos Solicita lentes al sindicato, en el caso que el
Recursos humanos/ trabajadores/ trabajador no tenga ninguna afiliacion, a la
Humanos Representante Sindical oficina de recursos humanos.

Cuando el trabajador realiza la solicitud de
lentes a su organizacion sindical, éstos remiten
a la instancia de recursos humanos el listado
de solicitudes.

Llena hoja de informacion de los trabajadores
gue solicitaron el beneficio, segun formulario
N.° 15.

Convoca a la organizacion sindical para sesion
de trabajo y realizar el proceso de asignacion
de lentes.

Realiza el proceso de asignacion, tomando en
cuenta la antigledad del trabajador,
recomendaciéon médica emitida por el
especialista y levanta acta, en la que se
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establece la asignacién de la cuota de los
lentes.

Una vez asignadas las cuotas se remiten a la
Divisibn General de Recursos Humanos el
listado en magnético e impreso, debidamente
firmado y sellado por los miembros de la
comision para su Vo. Bo, segun formulario N.°
15.

Una vez que es autorizado el listado, emite las
ordenes de lentes para cada trabajador, de
acuerdo a formulario N.° 16.

Dar seguimiento al servicio otorgado por la
Optica seleccionada, comunicando a la
Division General de Recursos Humanos, las
incidencias en la calidad de la atencion que se
recibe.

BECAS

Direccion/ Trabajador y trabajadora/ | En los casos de beca salario se procede de la
Responsable Comisién Local de Becas | siguiente manera:

de Recursos
Humanos El trabajador presenta a su organizacion
sindical o a la oficina de Recursos Humanos,
solicitud para optar al beneficio de la beca,
adjuntando certificado de notas, hoja de
matricula, constancia laboral que establezca su
salario y antigiiedad o colilla de pago.

El responsable de recursos humanos del
establecimiento de salud, convoca a la
comisién local de beca para realizar la
seleccién de los candidatos.

Los representantes sindicales presentan a la
Comisién Local de Becas, solicitud de becas de
sus afiliados.

La Comision Local de Becas, selecciona los
candidatos a becar de acuerdo a los requisitos
establecidos en el Convenio Colectivo y
Salarial del MINSA, segun los tipos de becas.

La Comisién Local de Becas elabora un acta
con el listado del personal propuesto a becar en
el establecimiento de salud.

El responsable de recursos humanos, remite la
propuesta de seleccién resultante en el centro
al comité de becas del SILAIS, acompafiado del
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acta respectiva para la asignacion y aprobacion
de becas de acuerdo a los cupos
correspondientes.

El acta del comité de beca de SILAIS, una vez
firmada por las partes, debera remitirse a la
Comision Nacional de Becas por intermedio de
la Direccién General de Docencia.

En el caso de los hospitales de Managua, la
propuesta de seleccién resultante en cada
Centro, se remitira con la respectiva acta a la
Comisién Nacional de Becas por intermedio de
la Direccién General de Docencia.

Una vez recibidas las propuestas de las
comisiones de becas de SILAIS y de Hospitales
de Managua, CEMED-EINM, CNS y CIPS, la
Comision Nacional hard la seleccion vy
aprobacion definitiva, entre los que llenen el
maximo de los requisitos establecidos y de
acuerdo a los cupos definidos en el Convenio
Colectivo Salarial del MINSA.

Una vez que son asignadas las becas, el
responsable de recursos humanos en
coordinacién con area de Docencia, procede a
dar seguimiento al rendimiento académico del
becado, reporta oportunamente las bajas,
cambios y promociones al SILAIS y al nivel
central.

La Comisidon Nacional de Becas, a través del
Director General de Recursos Humanos,
presidente de dicha Comision podra revisar las
solicitudes y reasignar las becas que han sido
dadas de baja por diferentes causas.

Concluida la beca, los egresados se obligan a
continuar laborando para el MINSA por un
periodo minimo de dos afios, en su mismo
Centro de Trabajo o donde el Ministerio de
Salud lo necesite.

Responsable trabajador  (Hijos de | En los casos de beca hijo trabajador se procede de
Recursos trabajadores) / Comisién | la siguiente manera:

Humanos Nacional de Becas/
Organizaciones Trabajador presenta solicitud a la organizacion
Sindicales sindical, adjuntando los siguientes
documentos: matricula de carrera afin de la
salud u otras que sean de interés de la
institucion, certificado de notas de los dos
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Ultimos afios de estudio, copia de cédula del
empleado y del hijo del trabajador, copia de
colila de salario, constancia de trabajador
activo que contenga afios de antigliedad,
salario y cargo.

La organizacion sindical presenta a la Comision
Nacional de Becas por intermedio de la
Direccion General de Docencia, las solicitudes
con sus respectivos documentos.

Una vez que son asignadas las becas, el
responsable de recursos humanos, procede a
dar seguimiento al rendimiento académico del
becado, reporta oportunamente las bajas,
cambios y promociones al nivel central.

Responsable Trabajadores/ En los casos de becas al exterior se realizaran los
Recursos Responsables de Areas siguientes pasos:

Humanos
Recibe de la Divisién General de Recursos
Humanos, en coordinaciéon con la Direccion
General de Docencia, ofertas de becas al
exterior.

Comunica a los representantes sindicales, a las
diferentes areas y trabajadores, los requisitos
para optar a las becas.

En coordinacién con el area de Docencia,
recibe las solicitudes de los trabajadores y los
sindicatos para la seleccién y aprobacion de los
candidatos, los cuales remiten a la Division
General de Recursos Humanos y a la Direccion
General de Docencia.

Division General de Recursos Humanos y/o
Direccion General de Docencia, envia al
organismo o instituciéon oferente, la propuesta
de candidatos.

Se recibe la comunicacion de aceptacion o no
del organismo o institucién y se comunica a los
interesados.

Se firma carta compromiso entre el becado y la
Institucion, por intermedio de la Direccidn
General de Docencia.
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PENSIONADOS Y JUBILADOS DEL MINSA
Responsable Analista de Recursos Revisa y ordena el expediente de los
de Recursos | Humanos/ Pensionados pensionados y jubilados del MINSA,
Humanos y Jubilados del MINSA asegurando que contenga:

v' Hoja de Registro, Segin formulario N.°
19y 20

v" Fe de Vida, Segln formulario N.° 21

v' Carta Poder, si se requiere

v" Control de Visitas

En caso que el jubilado lo solicite, se gestionara
el traslado de pago de su pension ante la
Division General de Recursos Humanos,
adjuntando carta solicitud del interesado.

Los tramites de ayuda de fallecimiento de
jubilados y pensionados se envian a la Divisién
General de Recursos Humanos, adjuntando:

Hoja de registro

Carta de Solicitud del Beneficiario

Acta de Defuncién inscrita en la Alcaldia
Fotocopia de Cédula del pensionado y del
beneficiario

Carné original de pensionado fallecido

Atender y resolver la solicitud de jubilados y
pensionados para el otorgamiento de lentes.

Fondo Revolvente para Préstamos Personales
Responsable Comisién de Vivienda Reciben solicitud de financiamiento segun
de Recursos | /Trabajador formulario N.° 24.

Humanos . .
Revisan que la documentacién presentada,
contenga la informacioén:
v Hoja de Estudio Socioeconémico segln
formulario N.° 25.
v/ Constancia laboral y salarial.
v' Copia cedula identidad.

Realizan reunion para la revision de las
solicitudes recibidas en orden secuencial de
presentacion, para asignar el monto a cada
solicitud, de conformidad a la disponibilidad
financiera y capacidad de pago del trabajador.
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Elaboran acta y remiten informacién del
solicitante a la oficina de Administracion de
préstamo de la Division General de Recursos
Humanos Comision de vivienda adjuntando:

Solicitud de desembolso

Analisis financiero

Solicitud de Financiamiento

Estudio Socioecondmico

Fotocopia de cédula, constancia laboral y
salarial del trabajador.

Fotocopia de escritura de la propiedad o
cualquier documento a fin que demuestre
el dominio de dicha propiedad.

Fotocopia del acta con la lista que refleja al
trabajador beneficiado.

Una vez aprobado el financiamiento, el
trabajador llena formato de pagaré a la orden,
segun modelo.

La oficina de recursos humanos a solicitud de
la oficina de administracion de préstamos,
realizard las deducciones en la ndémina
correspondiente.

La oficina de finanzas llevara el control del
financiamiento que se le realiz6 a cada
trabajador.

Cancelado el financiamiento, se regresara el
pagaré al trabajador.

Con financiamiento del fondo revolvente, ante
situaciones especiales y necesarias, no
precisamente relacionadas a vivienda,
presentadas por los trabajadores, se podra
hacer excepciones a los requisitos establecidos
para la ejecucion de dicho fondo revolvente; y a
solicitud de los trabajadores, otorgarles
préstamos personales, debidamente
autorizados por el Director (a) General de
Recursos Humanos del MINSA. Para el
otorgamiento de este financiamiento de
préstamo personal al trabajador(a), debera
cumplir con el interés, mantenimiento de valor y
garantia de cumplimiento de pago.
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VIII.5.

De la Higiene y Seguridad Ocupacional de los
Trabajadores.

Este procedimiento muestra las actividades principales a realizar en cada
establecimiento de salud, para la creacion de entornos saludables, prevenir y
proteger la seguridad, la salud y el bienestar de los trabajadores en el desempefio
de sus funciones, dandole toda la proteccion necesaria al trabajador que esta
expuesto al riesgo por enfermedades o accidentes laborales.

1.

La directora y/o director de cada establecimiento debe garantizar la
habilitacién de ambientes adecuados de manera que los trabajadores,
dispongan de las condiciones de higiene y seguridad para el
desempeiio de sus funciones.

. Corresponde a la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo

de cada establecimiento, la implementacion de las normativas
dirigidas a mejorar las condiciones generales de seguridad y salud en
los ambientes de trabajo.

En cada establecimiento el equipo de direccion garantizara las

condiciones a los trabajadores, para el consumo de alimentos, para

evitar que el personal los consuma en las areas de trabajo,
principalmente en los servicios clinicos y servicios de apoyo,
diagnéstico y terapéutico.

. Se debe realizar un chequeo médico anual a todos los trabajadores,

principalmente aquellos que laboran en areas de alto y bajo riesgo, a
guienes se les practicaran los examenes cada seis meses como
maximo.

. Vigilar y controlar la obligatoriedad del trabajador para el uso

adecuado de los medios de proteccién personal y cumplimiento de las
normas.
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Responsable Trabajador Notifica de forma inmediata, a la oficina de recursos
de area humanos sobre la ocurrencia de un accidente laboral.

Responsable Convoca a la Comision Mixta de Higiene y Seguridad
Recursos Ocupacional para investigar las cusas del accidente.
Humanos
Llena los formularios N.° 9 y N.° 14 (declaracion de
accidente del INSS y del MITRAB respectivamente),
remite a las instancias en el tiempo establecido.

Investiga las cusas de los accidentes laborales.

Remite a la Division General de Recursos Humanos los
requerimientos de equipos de proteccion.

Investiga las posibles causas de enfermedades
ocupacionales que se estén dando en determinados
puestos de trabajo.

Notifica al INSS y al MITRAB, mediante formulario N.°
8 y N.° 13 las sospechas de enfermedades laborales.

En coordinacién con la Comisiéon Mixta de Higiene y
Seguridad  Ocupacional, realiza inspecciones
periodicas en las diferentes areas de trabajo del
establecimiento, con sus respectivas recomendaciones
preventivas y correctivas.

Elabora informe estadistico, mensual y anual de los
accidentes laborales con andlisis respectivo y los
remite a la oficina de Central de Higiene y Seguridad
Ocupacional del MINSA, INSS y MITRAB, segun
formulario N.° 10.

Responsable Comisién Mixta Elabora plan anual de Capacitacién de Higiene y
de Recursos | de Higiene vy Seguridad Ocupacional, segin formulario (metodologia
Humanos Seguridad para la realizacion del plan anual).

Ocupacional/
Docencia / Area | Recomiendan los equipos de proteccién a adquirir con
administrativa base en las especificaciones técnicas de los equipos de
proteccion, conforme formulario N.° 22.

Levantan y remiten actas a la Direccién del centro para
su autorizacion.

Entrega los equipos de proteccién adquiridos para los
trabajadores.

Supervisan que los trabajadores hagan uso adecuado
de los medios de proteccion.




Gestién de Recursos Fumanos: Manual de Procedimiento de Relaciones Laborales

Responsable Participantes Actividades

En conjunto con Docencia elaboran programa de
capacitacion en materia de prevencién de riesgos
profesionales. y remite a las areas docentes de los
establecimientos y areas rectoras de Higiene y
Seguridad Ocupacional.

Realiza supervision para determinar el cumplimiento
de las normas de Seguridad e Higiene del trabajo.

Apoya al Comité de Prevencion y Mitigacion de
Desastres para detectar las areas de alto riesgo.

Evalla y da seguimiento al cumplimiento del plan anual
de la comision.

VIII.6. Egreso del Trabajador (Servidor Publico)

Este procedimiento presenta los pasos y normas sobre las cuales se han de realizar
los calculos de las prestaciones de los trabajadores con lo cual se da por finalizada
la relacién laboral.

1. Las Renuncias de los trabajadores que decidan voluntariamente y/o
por problemas personales dejar de laborar para la institucion, deberan
ser notificadas por escrito con 15 dias de anticipacion, a su superior
inmediato y a la instancia de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de las instancias de recursos humanos gestionar
el pago de las prestaciones, beneficios e indemnizacion y deducciones
respectivas, segun sea el caso, contenidas en la liquidacion final de
los trabajadores, de forma &gil y oportuna.

Se otorgarda una Indemnizacion Adicional (Bonificacion Especial)
equivalente hasta 20 meses de salario basico, mas su antigliedad,
incentivos y mejoras salariales, siempre y cuando lo devenguen en el
momento de su retiro, a los trabajadores que hayan sido pensionados
por vejez, invalidez total o parcial, o por incapacidad, en sus diferentes
grados o niveles, todo lo anterior, conforme lo establecido en la Ley
de Seguridad Social y el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.
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4. Cuando el trabajador desee retirarse de la institucion teniendo como
minimo 30 afios de laborar para el Ministerio de Salud y 50 afios o
mas de edad, se le garantizara una Indemnizacion Adicional
(Bonificacion Especial) hasta de 20 meses de conformidad con lo
establecido en la tabla consignada en el Convenio Colectivo y Salarial
del MINSA. La liquidacion de prestaciones sociales se realizara de
conformidad con lo establecido en el Convenio Colectivo y Salarial del
MINSA. Si el trabajador decide no retirarse, teniendo derecho a
hacerlo, a peticion del trabajador el MINSA le aplicara el incentivo de
permanencia del 20% sobre su salario bésico, de acuerdo al mismo
Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.

Responsable Participantes Actividades

RENUNCIA
(linvalidez Parcial, Incapacidad Parcial o Total, Retiro Voluntario y Renuncia Unilateral).
Responsable Trabajador Trabajador presenta carta de renuncia con 15 dias de
de area anticipacién a su responsable inmediato con copia a la
Oficina de Recursos Humanos.

Responsable de area remite renuncia del trabajador a
la oficina de recursos humanos.

Responsable Analista de Analista revisa la documentacion que se requiere para
de Recursos | Recursos el tramite de la liquidacion final.

Humanos Humanos/ . . .
Analista El analista de recursos humanos informa al trabajador,

financiero los beneficios y condiciones de cada uno de los tipos
de renuncia (Invalidez Parcial, Incapacidad Parcial o
Total, Retiro Voluntario y Renuncia Unilateral).

En caso de que el trabajador se acoja al beneficio del
retiro voluntario, debe adjuntar la solicitud expresa de
que se acoge a este beneficio.

A Las renuncias por incapacidad permanente o
incapacidad parcial del 50% o ma4s, causadas por
riesgo profesional, se le deben de adjuntar a la solicitud
la resolucion de pensién del INSS y fotocopia de cedula
de identidad.

A Los casos de invalidez parcial, independientemente
de su origen y siempre que dicha invalides sea del 40%
0 mas, se le deben adjuntar a la solicitud la resolucién
de pension del INSS y fotocopia de cedula de identidad.
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El analista revisa el expediente del trabajador para
constatar la informacion.

Gestiona la solvencia del trabajador ante las instancias
pertinentes que, de resultar con adeudos, realiza las
deducciones correspondientes.

La Oficina de Recursos Humanos del Establecimiento
de Salud, remite a la Divisibn General de Recursos
Humanos del MINSA, los documentos soportes de la
liquidacion adjuntando la solicitud expresa del beneficio
de retiro voluntario, copia de cuenta individual del INSS,
fotocopia de Ultima némina y cédula de identidad, en la
fecha establecida para los movimientos.

Orienta al trabajador sobre el proceso de entrega e
informa a las instancias correspondientes para que
realicen el proceso de recibo.

JUBILACIONES
Trabajador Solicita a la oficina de Recursos Humanos la Cesantia
para realizar los tramites de jubilacion.

Responsable Analista Orienta al trabajador de los requisitos que debe cumplir
de  Recursos para realizar el tramite de la jubilacion, debiendo
Humanos presentar:

v' Cédula de identidad y Partida de nacimiento
(Original).

v Partida de nacimiento de hijos menores de 21 afios.

v’ Certificado de matrimonio; si no estd casado
presentara Testimonio de Unién de Hecho estable
ante el INSS.
Constancia de estudios de los hijos menores de 21
afios que estén bajo su responsabilidad.
Constancia de salud si alguno de los hijos padece
de enfermedad crénica o de invalidez comun.

Atiende las solicitudes de Cesantias y de Constancias
laborales.

Remite a la Division General de Recursos Humanos del
MINSA solicitud de Cesantia del trabajador, adjuntando
la esquela del INSS, copia de cédula, copia de cuenta
individual del INSS y copia de Nomina del mes
correspondiente.

Da seguimiento a la carta de cesantia o constancia
laboral segun formato N.° 18 adjunto y la entrega al
trabajador.
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Da seguimiento al tramite de pago de la jubilacion ante
el INSS, procurando que no exceda de tres meses.

En caso de que la persona que se jubile tenga 20 afios
0 mas de haber laborado para el MINSA de forma
consecutiva, debe presentar fotocopia de resolucion de
pensién y de la cuenta individual del INSS, para el
tramite de su liquidacion incluyendo el célculo de su
Indemnizacion Adicional (Bonificacion Especial), de
conformidad con el Convenio Colectivo y Salarial del
MINSA.
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IX.  ANEXOS

IX.1. Formularios
IX.2. Glosario de Términos
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FORMULARIO N° 1- Ingreso al INSS

Ve "/ INSTITUTO NICARAGUENSE DE SEGURIDAD SOCIAL

'—-§—S- INSCRIPCION E INGRESO DEL TRABAJADOR

A) REGIMEN: INTEGRAL D IVM-RI‘D E) AUTODETERMINACION D
— DATOS DEL EMPLEADOR

1} REGISTRO PATRONAL- Némm..:[ ] 2) No. RUC EM"LEADCN:L l l l I l ] | I I I l
3} NOMRRE © RhZé}?- BoClaL:

4) NOMRRE COMERCIAL?

EE———

5) DIRSCCION EXACTA DEL EMPLEADOR (DONDE ESTA LA NOMINA)

€) MUNICIPIO; [7) DEPARTAMENTO: ]8; TELEFONOS:
— DATOS DEL TRABAMODOR
91 NSS DEL ASEGURADD 10) NC. DE CEDULA DE 1DENTIDAD 11) CEDULA DE RESIDENCIA

(L LTI Crr ey

12) PRIMER NOMEBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APgLLIOO SEGUNDO APELLIDO 13) FECHA DE NACIMIENTO
14) LUGAR DE NACIMIENTO! 1151 EsTapo CiviL: 16) S£x0

MUNICIPIO DEPARTAMENTO i {HOLYRRO “"[_;—] CasA00 “'D ¥ Ej i :]
!

17) DIRRCGIGN EXACTA DEL ASEGURADS: 18) CODIGO POSTAL:

7% MuNicipio: 2O BePARTAMENTO! |2’ﬂ‘i"::'|.'é'rouo‘60mcu TAR:

22) NOMBRES Y AFPELLIDOS DEL FADRE NO. DE CEDULA DE IDENTIDAD

6 i i O O 0

232) NOMABRES Y APELLIDCS UE LA MADRE NO. e CEDULA DE IDENTIDAD

LLLY LLA T T T

24) NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL ESPOSO (A) O COMPARERO (A) NO. ne CEDULA DE IDENTIDAD

0 O O O

T T ™ TYotac ) g ey 3 . I3 7
25) FECHA DC INGRESO 20| TOTAL INGMEDO DEL MES 27} SALARIO MENSUAL “,“ AN T INTRRR e RS s S LT
- e AT 00% el Mew L MENROAL 1 paiayalx
pls | Mes | ARo .

| | <s <5

Fre "o

31) TIPC DE EMPLES] A) EVENTUAL l:] B} PERMANENTE D e 0

AaniL

f . 32| SINTEMA DE PAGO:
MEnsuAL J QuinconaL caroncenal
Semana. J Por nomrs L Juno

Mavo

FOToGRAFIA
oru
TRABAJADOR 33) PUCsSTO QUE DESEMPERA: snanIo

UL

Srrmizwane
34) MES DE APLICACION ocTuRne

e,

L

08 MENORAES OF 21 ARCS © INVALIDOE DE CUALGUIER COAD LUGAR ¥ PECHA DE NACIMIENTO

NOMBRES ¥ APELLIDOS ] MUNICIPIO ¥ DEPARTAMENTO

36) COnIFICACION (MES DF ARPLICACION)

a |
Ao bt Fiema ¥
37) OBSEMVACIONES FLECHA OE
RECEPCION BN
FL INSS

LUGRK ¥ FecHA Finwa ¥ SELLD DL ENFLEZAGON © SU MEPRESENTAN

ONIGNAL DFICHA DE Arsincitin PIOME SOrT 4500
Comn EMrLLenon
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INSTRUCTIVO LLENADO FORMULARIO INGRESO AL INSS

REGIMEN: Seleccione con una x en el recuadro el
Régimen que cotiza.

AUTODETERMINACION: Debera ser marcado
Unicamente en caso que el empleador grave en el si
este ingreso.

I INFORMACION GENERAL :
Este formulario debe completarse para inscribir y/o notificar el
ingreso de un nuevo trabajador.

Llene este formulario a maquina o letra de molde con tinta azul
0 negra, y preséntelo en la sucursal del INSS que le corresponda.
La inscripcion de los trabajadores debera solicitarse dentro de
los tres (3) dias siguientes: al ingreso respectivo.

El empleador se hara responsable por los errores en que se
incurra en el llenado de este formulario y que puedan perjudicar
al asegurado. Por la notificaciéon extemporanea de los ingresos
de nuevos trabajadores, se aplicaran los siguientes recargos
(Arto. 20. Inc. 8 Reglamento general de la ley de seguridad
social)

A 30 dias C$ 10.00
A 60 dias C$ 50.00
A 120 dias C$ 250.00
A Mas dias  C$ 500.00

1 FORMA DE LLENAR EL FORMATO

DATOS DEL EMPLEADOR:

1)  Registro Patronal — Nominal: Escribir nimero patronal

del empleador y nomina a la que pertenece. Si es apertura
de nuevo registro patronal dejar en blanco ambas casillas.
Si es apertura de némina, especificar registro patronal.
No. De RUC Empleador: nimero de registro Unico de
contribuyente del empleador.
Nombre o Razon Social: Nombres y apellidos del
empleador de ser persona natural o razén social (Nombre
de la persona Juridica) Conforme escritura consecutiva
debidamente inscrita.

4)  Nombre Comercial: Nombre con el cual, por razones
publicitarias se conoce al empleador.

5) Direccion exacta del empleador: Indicar ciudad y
Direccion del empleador, en lugar donde se encuentre la
némina.

6)  Municipio: Municipio en el que reside el empleador.

7) Departamento: Indicar departamento en el que reside el
empleador.

DATOS DEL TRABAJADOR:

8) TELEFONOS: Teléfonos del empleador.

9) NSS DEL Asegurado: Escriba el nimero de Seguridad
Social de tenerlo, caso contrario dejando en blanco.

10) NO. De Cedula de identidad: Numero de cedula de
identidad ciudadana proporcionado por el consejo
Supremo Electoral

11) Cedula de residencia: Llene este campo en caso de ser
extranjero con residencia.

12) Nombre del asegurado: Nombre completo del asegurado,
segun cedula de identidad ciudadana.

13) Fecha de nacimiento: Dia/Mes/ Afio

14) Lugar de nacimiento: Especificar Municipio,
Departamento y pais.

15) Estado Civil: Indicar Estado Civil: Soltero (a) o casado
(®

16) Sexo: Indicar Femenino o Masculino

17) Direccion exacta del asegurado: Indicar Direccién de
Residencia

18) Cadigo Postal: Uso exclusivo del INSS

19) Municipio: Indicar Departamento de residencia.

20) Departamento: Indicar Departamento de residencia.

21) Teléfono Domiciliar: Indicar su Teléfono domiciliar

22) Nombre y Apellido del Padre: Especificar los Nombres
y Apellidos del padre y numero de cedula de identidad.

23) Nombre y Apellidos de la Madre: Especificar los
Nombres y Apellidos de la Madre y Numero de Cedula de
Identidad.

24) Nombre y Apellidos del Esposo (a) o Compafiero(a):
Indicar los nombres y apellidos del esposo (a) o
Compafiero (a) y cedula de identidad.

25) Fecha de Ingreso: Dia, Mes y Afio en que Ingreso a
Laborar para el empleador.

26) Total, Ingreso: Remuneracion recibida en el mes en que
se realiza la inscripcion o ingreso (Salario, Horas, Extras,
Bonificaciones, etc.)

27) Salario Mensual: Salario percibido en el mes en que se
realza la inscripcion.

28) Total, de Ingreso del Mes: Remuneracion recibida en los
meses anteriores al mes en que se reporta el ingreso.

29) Salario Mensual: Salario mensual percibido en los meses
anterior al mes en que se reporta el ingreso.

30) Codificaciéon: Marcar con 1 (uno) las semanas laboradas
0 con 0 (cero) las semanas no laboradas. En caso que el
mes sea 4 (cuatro) semanas. La Ultima posicion (5ta
semana) deberé indicar con 0 (cero)

31) Tipo de empleo: Indicar si es eventual o permanente.

32) Sistema de pago: Indicar si es mensual, Quincenal,
Catorcenal, Semanal o por Hora.

33) Puesto que desempefia: Indicar cargo o puesto que ejerce

34) Mes de Aplicacion: Uso exclusivo del INSS

35) Hijos Menores de 21 afios o invalidos de cualquier
edad: Indicar Nombres y Apellidos (segun certificado de
Nacimiento y dia, mes y afio) de ser posible anexar partida
de nacimiento para generacion del INSS

36) Codificacion: idem 34.

37) Observaciones: Sefialar cualquier dato especifico del
trabajador que se considere importante y no esté
enmarcado en los puntos anteriores.

LA PRESENTACION DE LA FOTOGRAFIA ES REQUISITO
INDISPENSABLE PARA DAR PASO A LA INSCRIPCION DE
PRIMER INGRESO DEL TRABAJADOR AL INSS. ASI MISMO
DEBERA ANEXAR COPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD Y EN
SUSTITUCION DE ESTA FOTOCOPIA DE PARTIDA DE
NACIMIENTO.
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FORMULARIO N° 2 — Entrega de Colillas del Seguro Social a
Trabajadores

SILAIS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE Y CARGO NUMERO DE FIRMA DEL
APELLIDOS FUNCIONAL SEGURO TRABAJADOR
SOCIAL
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FORMULARIO N° 3 — Solicitud de Vacaciones

Ministerio de Salud
Establecimiento de Salud:

Fecha:

Nombre completo Dependencia

N° Referencia de Tarjeta

Periodo solicitado del de del 20 al
del 20 )

Firma Trabajador/a Autorizado
Responsable Inmediato

Para uso exclusivo de Recursos Humanos
Situacion Actual

Dias descansados Del

Dias a Cta. De Vacaciones Del

Dias pagados Del

Total dias utilizados Total dias pendientes

Observaciones:

Elaborado Vo. Bo. Recursos Humanos

Cc: Expediente laboral
Empleado
Archivo
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FORMULARIO N° 4 - Permiso de Salida

Ministerio de Salud
Establecimiento de Salud:

Nombre del Trabajador: Dependencia

Puesto Tiempo solicitado

Motivo del permiso

Aplicable a: Vacaciones Salario No deducible

Firma Trabajador Vo.Bo. Resp. Inmediato

Recursos Humanos
Cc: Expediente laboral
Empleado
Archivo
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FORMULARIO N° 7- Hoja NEL

INSTITUTO NICARAGUENSE DE SEGURIDAD SOCIAL
(NOTIFICACION DE ENFERMEDAD LABORAL)

A heaing s rwe
o Sogisiad Sovinr

(4. pATOS DEL EMPLEADOR - e

2. NOMBRE O RAZON SOCIAL

3 AEQISTRO N

0 T

4. DIRECCIKON 6.~ TELEFCNOFAX

7 CLASE DE NEGOCIO 8
.

SECTOR ECONOMICO

PRIVADO D MIXTO J
> estataL () enmes autonoamos

B, DATOS DEL ASEGURADO:
& NOMBRE

10. No, INSS

1ot APELLIDO 2do. APELLIDO 1 wt. NOMBAE 2do. NOMBRE
11. SEXO 12. EDAD | 13 ESTADO CAVIL | 14 FECHA DE NAC. |15 PROFESION U OFCIO
O w Qs Oas
ANOS oA ‘MES ANC

Ur: :l’:.:‘ DV4

16 DIRECCION

D TEMPCRAL 3 PERMANENTE

DEPARTAMENTO CIVDAD LOCALIZACION EXACTA TELEFONO

17. ANTIGUEDAD EN EL TRABAO ACTUAL L. AEMUNERACION
COTIZABLE MES ANT. DE LA ENF.

DIAS | MESES | ARO
oee l l I lumsmmoosl | l

19, EMPLEOS ANTERIORES

\EMPLEADOR .| 2 EMPLEADOR 3 EMPLEADOR
DS iuesesl ANCS DIAS Iues&sl ANOS DIAS IMESES AROS

l

©. NATURALEZA Y CONSECUENCIA DE LA ENFERWEDAD | & ) 9 1y

21, DIAGNOETICO MEDICO DELCM.T.

A DIAGNOSTICO NGRESO

B. DIAGNOSTICO EGRESO

ZZ. DESTING
A AMBULATORIO B. MOSPITALIZACION © C.REHABILITACION D.OTROS (EMP.O EMPLEADOR)

Jd d a Q

23 NOMBRES Y APELLIDOS DEL MEDICO DELCM.T. . FIRMA 'Y SELLO

NOTAIMPORTANTE:

PARA LOS EFECTOS OF LOS ARTOS. OF LA LEY OF £6G. S0C. Y SU REGLAMENTO, L4 NOMBRE
PERSCRA GUE FORMULA LA PRESENTE INFCRMACION, DECLARA TENER CONOCIMIENTD

FEHACENTE DE TODOS LOS DATCS OFRECIDOS ASI COMOG DE LAS SANCIONES QUE S
CONTEMPLEN Y SE ENCUENTRA DSPONBLE PARA AMPUAR LA INFORMATION CON —
FESPELTO ALA INVESTRGACION DE LA ENFEAMEDAD, FIRMA EM"LF-SAED&g"PYE LEGAL

\ J
CRIGINAL CENTRO MEDICINA DEL TRABAJOD fer. Y 2da, COFIA INSS CENTRAL 3er. COPIA SUCURSAL 4ta. EMPLEADOR CO0.: 09313500

NP CAMROORNG
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FORMULARIO N° 8 - Hoja NAT

'A.-\ INSTITUTO NICARAGUENSE DE SEGURIDAD SOCIAL
no de Nicaragua NOTIFICACION DE ACCIDENTE DE TRABAJO (NAT)
) e SEGURO DE RIESGOS LABORALES

A, DECLARACION No.: DIA

I NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL EMPLEADOR 2. uUT No,

MNO. PATRONAL
3. INSS

4 DIRECCION G APDO

6. TEL/FAX

7. CLASE DE NEGOCIO 8. SECTOR ECONOMICO
PRIVADO [ ] cENTES AuTONOMOS|[ |

-estAataL [ ] <MmixTo ]

- — v o |

P No. DE TRARAJADORES 10. COOLGO DE LA ACTIV. ECONOMICA l I t 1 ' l [ l I 1

DE LA EMPRESA

1 NOMBRE DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

e — 12. No. DE NSS

10 AP LIDO S0 AP ELLIDD. 1A NOMEnE R
19, SEXO ta 16, ESTADO CIVIL 16 FECHA DE NACIM. | 17, PROFESION U OFICIO
[ [ EDAD ANDS I . . —
[=

™M F = v A remroraL [ | PERMANENTE |

18 DIMECCION EXACTA DEL DOMICILO

18, HORARIO DE TRAR TURNO 21 NEMUNERACION COTIZABLE
- < MECIHIDA EN EL MES ANTENIOR AL ACCIDENTE C8
[CJam [Jem

cuarsanses | | | |

22 CLASIF, DEL ACCIDENTE 223 Lucan 4. SIMO FRECIsO 8. FECHA 26 HORA

[ J DIA | MES ™M
ACCIOENTE DE TRAYECTO | ] | SIWOAD

| >
= LLLE] P
ACCIDENTE DE THABAO 2 | DBARRIO

II HORAS
CALLE

THABAJADAS
DAL MM I/ /5] AL MOMENTO DL
COMUNIDAD A CIDEN

vomos____ | LI]]] rm™

27. COMO CCURRIO Bl ACCIDENTE 20, TIPO DE ACCIDENTE S ATRAPAMIENTO
7 DEBIDO A EXPOSICION
- Y 1. GOLPES CON O POR £ SOBRE ESFUERZOS
2. GOLPES CONTHA ®. VARIOS ¥ LOR
2. CAIDA DISTINTO NIVEL INDETERMINADOS
4. CAIDA AL MISMO NIVEL
5. CONTACTO CON

29, IDENTIFICAR DO TESTIGOS DINECCION ACTUAL Ro.oEMaE
NOMBRE COMPLETO Jors:

PARA LO® HFECTOS OE LOS ANTOSN, BE LA LEY OF SEGURIDAD SOCIAL ¥ SU REGLAMENTO LA FERSONA QUE FORMULA LA
PRESENTE DENUNCIA DECLANA TENER CONOCIMIENTO DR LAS SANCIONES QUE KSTAS DISPORICIONES CONTEMPLAN ¥ SE
HACE MESPFONSABLE DE LA VERACIDAD K INTHANAL DE LOS HECHOR DENUNCIADOS ¥ SE ENCUENTRA DISPONIOLE FARA
AMPLIAN LA INFORMACION CON RESFECTO A LA INVESTIGACION OFRL ACCIDENTE

SACML

HOMBIE COMPLETO DEL EMFLEA DO
O REPRESENTANTE LEGAL

MPRER0 M M 00

T FINMA Y SELLD

OMIGINAL HORPITAL AGPIEDCTADO

1RA COMA IR NAC COD. 0513

Zoa INSS N /T 20 BO!"T” 5_
IRA COMIA SUCUMISAL Thens

aTA TOMA ARCHIVO B RA




S0fey ap ese)
FEDpCEE000e B0 TREL
PEIIQEILENCCE B) S 354 30 SONIED PR R0

wapM
\1éies obgeq ) aeenpRod
e

o s : s se| ey [epo e
Baﬁnssass ,.8:3

SSNI
N

sopyady A equay

SAUIPEIE 8P [Ej0L [euCAE QIIUNN
T sasopeleqen ap oy esaudy

 opoyad (e &jua|puodsao)
SI[RIOGE] SEIUEPI00Y 2P SE2qSIPEIST 8P |0RLOD

Gestibn de Recursos Flumanos: Mannal de Procedimiento de Relaciones Laborales

%]
Q
©
@)
o]
@©
-
%]
)
—
c
8]
=
o
(&)
<
8]
©
0
@©
o
=
N
©
@©
4
0
L
I
(0))
(=]
Z
O
o
<
-l
2
=
@
O
LL




Gestibn de Recursos Flumanos: Mannal de Procedimiento de Relaciones Laborales

FORMULARIO N° 10- Remision de Ordenes de Reposo al INSS

oo
DIVISION DB ARTLAACION ¥ mevericion

REMISION DE ORDENES DE REPOSO

A OFICINA CENTRAL DE SUBSIDIOS
DE RECEPTORA DE SUBSIDIOS C A No

Tulsd & drdenes
Subsidios de Matemided
Sabsilos de Hafermedsd Comim
Subsidios de Accidenre Coman
Subsidios de Rissgos Profesionsles
Subsidos de RP, Mayowes de 65 allos
TOTAL

R e de 200 _
Fecha de enmisidn de Ordencs de reposo sin Hogusdar

Connrid o Lapadecdn de Cvdeems Cocbisl e Lapastucin ds Ordem
Fars s koo Sasc Sebeidios)

{1t wa bakarisg Soce. Subaldbad)
SN Ly IMecRav IERJCL b SR LA Mo [l SR (CL

ORDENES DE REFOSO SIN LIQUIDAR

Remiteote Recibt Conforme

ORDENES DE REPOSO LIQUIDADAS

Remiteute Recibl Conforme
__de B de 200
Fecha de emision de drdenes Hguidadas COD: 08314082
PEOFLE SOFTY 522
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FORMULARIO N° 12 — Declaracion de Enfermedad Profesional-Ministerio del
Trabajo
MINISTERIO DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
SISTEMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
DECLARACION DE ENFERMEDAD PROFESIONAL
(ANEXONO 2)

DATOS DE LA EMPRESA
Codigo de 1a empresa

Nombre de 1a Empresa

Direccon de la Empresa

DATOS DEL EMPLEADO
Nombre y apellidos |

No. de cedula |
Es asegurado DSI

No de INSS [

Sexo Dkbwulmo
Edad [

Ocupacion

Tumo de trabajo

Salano mensual

Departamento

Mumcipio

Dareccion

DATOS DEL LUGAR DE LA ENFERMEDAD
Departamento
Mumcipno

DATOS OCUPACIONALES
Area o seccion donde labora
en la empresa

Antigliedad en el trabajo

Empleos antenores y hempo
(mnstitucidn, ocupacion, tiempo)

Enfermedad por sistema afectado

Causa de la enfermedad

Parte del cucrpo afectada

Examenes médicos realizados para ¢l
diagndstico de la enfermedad

Fecha de la valoracion médica l ' 3
dia mes ano)

Umdad medica que dingnostico Ia
enfermedad profesional

Fechn que se diagnostico I enfermedad J(dia mes anc)

DATOS DEL|DECLARANTE
Nombre y apellidos

Cargo en la empiesa

Fecha de declaracion

Firma v sello de la empresa
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FORMULARIO N° 13 - Declaracion de Accidente - Ministerio del Trabajo

MINISTERIO DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
SISTEMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
DECLARACION DE ACCIDENTE DE TRABAJO
(ANEXO NO. 1)
DATOS DE LA EMPRESA
Codigo de la emnpresa

Nombre de la empresn

Direccion de ln Empresa

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA
Nombre y apellidos

No de cedula

|
Es asegurndo D\l D.\'u
|

No. de INSS

Sexo D.\h\. wlino El'nuﬂulx-

Edad | Ados

Ocupacion

|
Tumo de trabajo DDuuml D.\'c-cl\uuo
| ]

Salano  mensual

Departamento

Direccion

|
Muicipso |

DATOS DEL LUGAR DEL ACCIDENTE
Departmnento

Mumcipio

DATOS DEL ACCIDENTE
Fecha de ocurrencia | |(dia/men/sio)

Lugar de ocurrencin Drn la empresa I 7][\?!.! de 1a enguesa
Tipo de accadente C]de wabajo I_ Idr i yecto

Hora del accidente :lhou\ [ I muwitos  (formato 24 horas)

Horas trabajadas al momento del acoidente: | |

Descripcion de la actividad que realizaba

CAUSA DEL ACCIDENTE

Agente material del accidenre

Forma de octurencia

Dias de subsidio ' reposo:

Parte del cuerpo lesionada

Nanualeza de la lesion

Nivel de gravedad Dl ove Dﬁm\'c D.\luy Grave D.\lnn,ﬂ

Condiciones mseguras

ACTOS INSegIros

DATOS DEL DECLARANTE
Nombre y apellidos

Cargo en la empresa

Fecha de declmacion Jidia/mes/ano)

Firma y sello de la empresa




SOUBWINE] SOSINOSY 9P [eI9UdD) UQISIAIT SO[RI0(E] SPUOIOR[Y 9P BUIYO
'og "OA opesIASY

[eo1puls a1uelULsaxday

BPRZI[enUIISIJ PEPIUN/SIVTIS
1030211 SOUBWINH SOSINOY op d[qesuodsay

avarLNaajl

OIDIAYAS YALLYHUISININOY
A SONY aa %Mﬂ_n_m_nv SOAITIady A SIHdgWON avaiNn

Gestién de Recursos Fumanos: Manual de Procedimiento de Relaciones Laborales

IYAvZITvd.LNIOS3IJ AvaiINN/SIVIIS

SHINT1 NOD 3SAVIDIJANEd V SOAVATdNE 3ad OAv.LSI]
anvs 2 OI-ALSININ

©
=
@
%]
5]
©
©
@©
=
=
)
S
o
o
(%]
Q
+—
c
Q
-
Q
©
=)
o
=
o
c
5]
28]
@)
°
@®©
=
[S)
2]
c
@]
@)
<
i
=]
Z
o)
0 d
<
-
2
=
e
@)
L




Gestién de Recursos Fumanos: Manual de Procedimiento de Relaciones Laborales

Ministerio de Salud
Establecimiento de Salud:

FORMULARIO N° 15- Autorizacion Orden de Lentes

Sefores

OPTICA TRANSFERIBLE
Su Despacho

Estimado(a) Sefior(a):

Conforme Convenio establecido a través de la Empresa Optica que usted dirige, remitimos
a usted(s) al Portador (a), a fin de que le brinde el servicio de Examen y la Obtencién de

Anteojos. Esta Orden tiene validez de 30 dias a partir de la fecha de autorizacion.

Nombre y Apellidos del Trabajador:

Unidad Administrativa:
SILAIS/HOSPITAL: Establecimiento de Salud:
No. INSS Cedula de identidad

Fecha de Nacimiento Edad anos

Fecha de Ingreso Afos de Servicios Acumulados

Firma del Solicitante Nombres y Apellidos Cargo Sindical

Vo. Bo:
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Director de Unidad de Salud Resp. RRHH de Unidad de Salud

Cc: archivo
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FORMULARIO N.° 16 — Reubicacion

Managua,

La Divisién General de Recursos Humanos del Ministerio de Salud, informa a usted,

que la Sr (a) asegurado (a) se acogera a los

beneficios que otorga el INSS por Invalidez Parcial por un periodo Vitalicio, con inicio
por lo que esta siendo reubicado (a) con salario de C$ (

Cantidad en letras ).

Atentamente,

Director (a) General de Recursos Humanos
Ministerio de Salud.

Cc. Archivo.
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FORMULARIO N.° 17 - Cesantia

Managua, de

La Divisién General de Recursos Humanos del Ministerio de Salud, informa a usted que la

Sr (a) asegurado (a) N.° :

se acogera a los beneficios que otorga el INSS por Invalidez Total Vitalicia / Vejez, por lo

gue extiende Cesantia al

Atentamente,

Director (a) General de Recursos Humanos
Ministerio de Salud.

Cc:
Archivo
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FORMULARIO N.° 18 — Registro del Jubilado

HOJA DE REGISTRO
JUBILADOS / PENSIONADOS (MINSA)

EXP. #

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

NSS: Lugar y Fecha de Nac:

Lugar

Estado Civil: Numero de Cedula:

Direccion Actual:

Teléfono: Pensionado/Jubilado:

Cantidad de Hijos:
EN CASO DE FALLECIMIENTO:

Nombres y Apellidos del Beneficiario:

Numero de Cedula de Beneficiario:

Parentesco del Beneficiario con el Jubilado/Pensionado:

Teléfono del Beneficiario:

Direccion del Beneficiario:

DECLARACION DEL JUBILADO/PENSIONADO:

Yo: Mayor de Edad, del domicilio de , confieso que los datos
suministrados en la presente hoja de registro son auténticos y que el beneficiario que he designado por mi libre y
espontanea voluntad, solamente con mi consentimiento y de manera escrita serd sustituido, asi lo dejo manifestado en
este escrito que firmo en el dia : del Mes del afio

X

Firma del Pensionado/Jubilado Fecha Préoximo Reporte:

Lugar de Pago: Monto de Pensién CS:
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FORMULARIO N.° 19- Comprobante Fe de Vida

NoOMBRE DE1. PENSIONADO:!

DIA MES N OBSERVACIONES
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FORMULARIO N.° 22 -Solicitud de Financiamiento de Préstamo de Vivienda

MINISTERIO DE SALUD
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO
PARA CONSTRUCCION, REPARACION, REMODELACION
MEJORAS Y OTROS RELACIONADOS CON LAS VIVIENDAS

(Ne ]

Nombres y Apellidos:
N.° de Cedula:

Direccion:

Teléfono:

Lugar o Centro de Trabajo:

Cargo:

ARos de Servicios:

Salario Actual:

Monto solicitado:

Plazo:

Objeto del financiamiento:

Lugar y fecha:

13.- Firma del solicitante:

DOCUMENTOS SOPORTES

1. Fotocopia de cédula de identidad.
2. Constancia laboral y salarial (antigtiedad y salario)
3. Hoja de estudio socioeconémico
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FORMULARIO N.° 23 - Estudio Socio-econdmico para Préstamos de Vivienda

MINISTERIO DE SALUD
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

.- Datos del Solicitante

* Nombres y Apellidos del segiin Cédula:

* N° de Cédula

* Estado Civil: Casada (o) |:| Soltero (a)DDivorciado (a) |:|Viuda (0) |:|Acompaﬁada (0) |:|
Nombre del Conyugue Centro de Trabajo

. Direccion y teléfono :

. Nimero de Hijos:

* Nombre y direccién del centro de trabajo del Solicitante:

Municipio SILAIS
* Cargo y Salario:
« Afios de laborar enel MINSA:

.- Situacién familiar
(Incluye al solicitante y las personas que residen con él empleado 6 empleada.

Nombres y Apellidos Parentesco con el solicitante Grado Escolar

* Otros Ingresos del Empleado o Empleada C$:

* Egresos mensuales del Empleado o Empleada C$
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I1l.- Situacion actual de vivienda del Solicitante

Tipo de vivienda:

a) Casa |:|b) apartamento |:|c) pieza I:ld) otros |:|

Especifique

Tenencia de vivienda:
a) Prppia ’_Ib) alquilada |:|c) promeza de venta |:|Habita en casa de un familiar |:|

e) otros |:|Especifique

Si es alquilada anote el pago mensual C$

Tipo de construccién de la vivienda:

a) Concreto |:|b) Bloque |:|c) Prefabricada|:|d) Minifalda|:|e) Cuarterén |:|f) Otros |:|

Especifique:

Cheque si tiene los servicios basicos de: Agua |:| Luz I:I Teléfon |:|

Letrina |:|Aguas Negras |:| Especifique

IV.-Si usted tiene vivienda propia requiere:
Mejoramiento |:| Ampliacién o Anexos |:|

V.- Si usted NO tiene vivienda propia requiere:

Casa y Terreno |:| Casa |:|

VI.- Tiene terreno

Si |:| N0|:|

Observaciones:

Fecha:

Dia Mes Afo
El solicitante declara en este acto, que los datos suministrados son verdaderos en fe de lo cual
firmo. (De comprobarse que la informacion es falsa, la solicitud es anulada).

Firma

Nota: La recoleccién de base de datos no es un documento de aceptacion de adjudicacion de vivienda

6 préstamo
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IX.2. Glosario de Términos
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IX.2. GLOSARIO

Afiliacion a la Seguridad Social: Acto de registro administrativo en el sistema de
Seguridad Social obligatorio para todos los trabajadores, independiente de la
modalidad de contratacion laboral.

Accidente de trabajo: Es un suceso eventual o accion que involuntariamente con
ocasion o a consecuencia del trabajo resulte la muerte del trabajador o le produce
una lesién organica o perturbacion funcional de caracter permanente o transitorio.

También se tiene como accidente de trabajo:

< Elocurrido al trabajador en el trayecto normal entre su domicilio y lugar de trabajo
0 viceversa.

< El que ocurre al trabajador al ejecutar ordenes o prestar servicios bajo la
autoridad del empleador, dentro o fuera del lugar y hora de trabajo.

& El que sucede durante el periodo de interrupcion del trabajo o antes y después
del mismo, si el trabajador se encuentre en el lugar de trabajo o en locales de la
empresa por razén de sus obligaciones.

Altas por Reingreso: Se dan cuando el trabajador ha finalizado el permiso
debidamente autorizado solicitando por escrito su reingreso a la Nomina.

Agentes Biol6gicos: Microorganismos con inclusion de los genéticamente
modificados, cultivos celulares y endoparasitos humanos, susceptibles de originar
cualquier tipo de infeccion alergia o toxicidad.

Bioseguridad: Conjunto de medidas de prevencion y control destinadas a proteger
la salud y la seguridad de todos los trabajadores expuestos a riesgos biolégicos.

Condiciones de trabajo: Conjunto de factores del ambiente de trabajo que influyen
sobre el estado funcional del trabajador, sobre su capacidad de trabajo, salud o
actitud durante la actividad laboral.

Convenio Colectivo y Salarial del MINSA: Es un documento que firma el ministro
(@), (como maxima autoridad), y los representantes de las Organizaciones
Sindicales de los trabajadores del MINSA, y que es autorizado por el MINISTERIO
DEL TRABAJO, en donde se indican los beneficios adicionales a los que tiene
derecho los trabajadores de la institucion, asi como deberes y derechos de las
partes en la relacion laboral.
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IX.2. GLOSARIO

Deducciones: Son los montos deducidos en cantidad de dinero que se aplican en
el salario del trabajador y pueden ser por las siguientes causas: INSS laboral,
impuesto sobre la renta (IR), ausencias laborales o llegadas tardes, embargos
alimenticios, préstamos personales, embargos judiciales y/o tarjetas de créditos,
seguros colectivos de vida (INISER o Seguros América), y/o deducciones sindicales;
entre otras.

Despido: Terminacion, ruptura o disolucién del contrato o relacion de trabajo
realizada unilateralmente por el patron, empresario o institucion.

Devengados: Son los incentivos o ingresos, percibidos por los trabajadores, que
segun el cargo lo deben ganar, de acuerdo a la Ley o el Convenio Colectivo y
Salarial del MINSA.

Empleador: Es la persona natural o juridica que contrata la prestacion de servicios
o la ejecucion de una obra a cambio de una remuneracion. Articulo 8 Codigo del
Trabajo.

Enfermedad profesional: Es todo estado patoldgico derivado de la accion continua
de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o el medio en el que el
trabajador preste sus servicios y que provoque una incapacidad o perturbaciéon
fisica, psiquica o funcional permanente o transitoria, aun cuando la enfermedad se
detectare cuando ya hubiese terminado la relacion laboral.

Exposicién: Es la exposicidn de los trabajadores de salud a factores de riesgo, que
pueden provocar accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales diversas,
dependiendo el tipo de tareas que desempefan y puesto de trabajo que ocupan.

Factor de riesgo: Es el elemento o conjunto de elementos que estando presente
en las condiciones del trabajo pueden desencadenar una disminucion en la salud
del trabajador o trabajadora e incluso la muerte.

Funcionarios Publicos: Toda persona natural que dirige la funcidon publica por
nombramiento para desarrollar carrera o por contratacién temporal, que ocupan
puestos de nivel de jerarquia, correspondiente al Servicio Directivo. Los
denominados Funcionarios Publicos Principales electos directa o indirectamente no
forman parte del Servicio Civil. -S¢CA

Funcionarios y Empleados Transitorios: De conformidad con lo establecido en la
Ley de Servicio Civil y de la Carrera Administrativa en el Arto. 12; son funcionarios
y empleados transitorios aquellos que la Administracion del Estado contrata para
cubrir temporalmente cargos permanentes que quedan vacantes durante un periodo
no mayor de doce meses. -SCCA
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IX.2. GLOSARIO

Funcionarios y Empleados de Proyectos: De conformidad con lo establecido en
la Ley de Servicio Civil y de la Carrera Administrativa en el Arto 13; son funcionarios
y empleados de proyectos aquellos que la Administracion del Estado contrata para
desempefiar actividades y funciones en los programas y proyectos especificos y no
son puestos permanentes, estableciéndose una relacion contractual por tiempo
determinado. -SCCA

Funcionarios y Empleados de Confianza: De conformidad con lo establecido en
la Ley de Servicio Civil y de la Carrera Administrativa en el Arto 14; son funcionarios
y empleados de confianza aquellos que la Administracion del Estado contrata para
prestar servicios personales o desempefiar puestos permanentes de asesoria
técnica y asistencia técnica y/o administrativa directa en los despachos de los
Funcionarios Publicos Principales definidos en el Articulo 9 de la presente Ley y los
que en virtud de las labores que desempeiian se vinculan directa y personalmente
con dichos Funcionarios Publicos Principales, sin perjuicio de lo dispuesto por el
Cadigo del Trabajo. LSCCA

Falta disciplinaria: Es toda accion u omisiébn que contravenga las normas de
caracter disciplinario definidas en las leyes.

Indemnizacion por Antigiedad: En concepto de indemnizacion se pagara un mes
de salario por cada uno de los primeros tres afios de servicio a partir del fin de
periodo de prueba; veinte dias de salario por cada afio de servicio a partir del cuarto
afo; las fracciones entre los afios de servicio se liquidardn proporcionalmente. En
ningun caso la indemnizacién sera menor de un mes ni mayor de cinco meses, todos
calculados en base al salario de nivel méas la antigiledad. Lo anterior es sin perjuicio
de lo que determine el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.

Incentivos y Mejoras Salariales: Estan regidos por el Convenio Colectivo y Salarial
del MINSA pagandoseles al trabajador cuando trabaja bajo las condiciones y
requisitos que estan establecidos en el referido Convenio.

Juzgado Laboral: Tribunal cuya especialidad es el ambito en materia laboral,
donde concurre a dictar una sentencia.

Jubilacion: Consiste en la compensacion del trabajador de dejar de laborar y
retirarse a descansar, al cumplir los sesenta (60) afios de edad y tener las
cotizaciones correspondientes, a excepcion de cuando se trate de jubilacion por
enfermedad comun, accidente o invalidez.
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IX.2. GLOSARIO

Liquidacién Final: es el documento donde se plasma las prestaciones sociales y/o
beneficios econdémicos sociales a los que tiene derecho todo trabajador que por
cualquier motivo finaliza el contrato de trabajo de acuerdo a la legislacion laboral,
particularmente la Ley de Carrera Sanitaria y el Convenio Colectivo y Salarial del
MINSA.

Lugar de Trabajo: Es toda area abierta o cerrada en la que permanecen los
empleados en razon de su trabajo y que se encuentra directa o indirectamente bajo
control de empleador.

Medios de proteccion individual: Medios destinados a la proteccion de un
trabajador (mascaras, tapones, gafas, delantales, guantes, entre otros).

Medios de proteccion colectivos: Medios destinados para la proteccion
simultanea de dos 0 mas trabajadores, (extractores de aire, entre otros).

Permisos: Los permisos son lapsos de tiempo que el trabajador deberia estar
laborando y no lo hace, contando con la anuencia o autorizacion de autoridad
administrativa competente. Los trabajadores del MINSA podran disfrutar
ocasionalmente de permisos con o sin goce de salarios de conformidad con lo
establecido en el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA vy otras leyes laborales

Prestaciones y Beneficios Econdmicos Sociales: Son reconocimientos
contemplados en el Cédigo del Trabajo y el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA
y que la Institucidon garantiza a sus trabajadores anual, mensual o en ocasién
(muerte o enfermedad).

Promociones: Se entiende por promociones al movimiento que se le hace al
trabajador por las siguientes razones: cuando hay una plaza vacante y el trabajador
llena los requisitos para ocupar ese cargo, cuando el trabajador concluye
satisfactoriamente sus estudios después de haber gozado de beca salario y
presente el respectivo titulo que lo acredite, si el trabajador estudid por su cuenta y
presenta el titulo que lo acredite, se promociona siempre y cuando exista plaza
vacante y/o cuando anualmente se aplica el reconocimiento salarial por experiencia
laboral a los trabajadores que cumplen requisitos segin Convenio Colectivo y
Salarial del MINSA.

Renuncia: Se considerara renuncia al puesto, la extincion voluntaria de la relacion
de empleo por parte del funcionario o empleado, la cual debera ser interpuesta ante
su superior inmediato 0 ante la instancia de recursos humanos por escrito, con
quince dias calendario de anticipacién. En caso contrario, la extincién voluntaria
sera considerada abandono del servicio con los efectos juridicos correspondientes.
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IX.2. GLOSARIO

Riesgo bioldgico: La posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio
a su salud derivado del trabajo a consecuencia de la exposicion o agentes
bioldgicos.

Riesgo profesional: Se entiende por riesgo profesional los accidentes y las
enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en ocasion del trabajo

Rotacion del personal: Se entienden como la reubicacion de un trabajador de un
servicio o area a otra, o del establecimiento cabecera o matriz a otro subordinando
dentro o fuera del municipio siempre que sea en el mismo cargo o perfil profesional
del trabajado, de conformidad con el Convenio Colectivo y Salarial del MINSA.

Servidores Publicos: Todas las personas naturales que, por disposicion de la
Constitucion y las leyes, por eleccién, por nombramiento de autoridad, o por haber
sido contratados de conformidad con el marco legal vigente, que a nombre o al
servicio de la Administracion del Estado participen en el ejercicio de la funcion
publica LSCCA

Seguridad del trabajo: Es el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen
como objetivo principal la prevencion y proteccion de la salud y la vida contra los
factores de riesgo que pueden ocasionar accidentes de trabajo.

Reposo: Consiste en una orden de reposo ya sea por enfermedad comun o
accidente, que se otorga al trabajador y sea expedida por un médico.

Subsidio: Es el beneficio econdmico que percibe el trabajador cuando cumplen
una condicion reconocida como derecho a su favor. Ejemplo. Ante la enfermedad
se emite el reposo y durante el periodo de reposo se reconoce un subsidio
equivalente al 60% del salario que percibe mensualmente un trabajador (INSS
60%, empleador 40% = 100% del equivalente al salario percibido por el
trabajador).

Situacion administrativa: Son los diferentes estados administrativos en que
pueden encontrarse los servidores publicos de carrera, en su relacion con la
Administracion del Estado, siendo estos; servicio activo, excedencia y suspension.

Trabajadores: Son las personas naturales que, en forma verbal o escrita, individual
0 colectiva, expresa o presunta, temporal o0 permanente se obligan con otra persona
natural o juridica denominada empleador a una relacion de trabajo, consistente en
prestarle mediante remuneracion un servicio 0 ejecutar una obra material o
intelectual bajo su direccion y subordinacion directa o delegada. Arto. 6 del codigo
del Trabajo.
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