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INTRODUCCION

Los colaboradores de la Universidad que son el eje fundamental para el
funcionamiento de la misma necesitan el asesoramiento para conocer las
prestaciones con las que cuentan al estar bajo el régimen del seguro social, es por
eso que la Direccion de Recursos Humanos a través de la Unidad de Trabajo Social
ofrece este asesoramiento y es la encargada en administrar los beneficios sociales
de todo el personal amparado en el régimen laboral del seguro social (IESS).

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y metodologias para facilitar y agilitar la concesion de
las prestaciones que ofrece el Seguro social a sus afiliados.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento estan
orientadas a brindar la asesoria necesaria Unicamente a los afiliados al seguro
social para que puedan gozar de sus beneficios.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direccion de Recursos Humanos a través de la unidad de Trabajo Social, es la
responsable de la aplicacién y control de cumplimiento de las politicas vy
procedimientos que rigen el proceso “Asesoria y Administracion de servicios
sociales” y debera proporcionar el asesoramiento para que los empleados que estan
bajo el régimen del seguro social puedan realizar sus tramites de la mejor manera.

REGISTRO CONTABLE

Esta actividad no genera un registro contable

CODIFICACION
Para la codificacion de las politicas y procedimientos relacionadas con el proceso
“Asesoria y Administracion de servicios sociales” se ha tomado en cuenta la
identificacion numeérica o alfa numérica previamente establecida, por lo que esta
identificado con el cddigo” PCS-1”, que lo cumple la Direccién de Recursos
Humanos (RHH) a través de la Unidad de Trabajo Social (TSO).
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GLOSARIO DE TERMINOS

Afiliado: Persona que se encuentra bajo el régimen del Seguro Social
Prestaciones: Beneficios que brinda el Seguro Social

Personal Incapacitado: El empleado que tiene un permiso medico por
enfermedad, accidente de trabajo o maternidad.

Historia Laboral:Todo el historial del afiliado sobre las imposiciones que tenga

desde su inicio hasta a la actualidad donde consta todos las empresas que ha
laborado, aportes y sueldos que ha percibido durante su vida laboral.

POLITICAS

RHH/TSO/PSC1/POL-1: ASESORIA Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS SOCIALES.

La unidad de Trabajo Social es la encargada de asesorar y orientar al personal en
los diferentes tramites para acceder a las prestaciones del Seguro Social. Para ello el
empleado debera comunicar a la UTS, sobre su situacién.

RHH/TSO/PSC1/POL-2: CERTIFICACION DE PLANILLAS DE APORTES

Certificacién de copias de planillas de aportes y comprobantes de pago a solicitud del
empleado.

e La unidad de trabajo social es la encargada de certificar las copias que el empleado
solicite sobre planillas y comprobantes de pago.

¢ El colaborador que se haya retirado o jubilado podra solicitar certificacion de su

trabajo en la unidad de trabajo social, la cual llenara la certificacién y recogera
firma y sello de la direccion de Recursos Humanos.

RHH/TSO/PSC/POL-3: DOCUMENTACION REQUERIDA.

Para que el afiliado pueda acceder a los diferentes beneficios que brinda el seguro
social, debera cumplir con los requisitos establecidos por el IESS para cada tramite.

e Copia de cédula a color

e Copia de certificado de votacion a color
e Copia de libreta del IESS o

e Copia certificada del aviso de entrada
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e Certificado de cuenta bancaria autorizada
e Numero de Historia clinica

RHH/TSO/PSC/POL-4: HORARIO DE ATENCION

La Unidad de Trabajo Social estara regida por un horario establecido por la
Direccion de Recursos Humanos de lunes a viernes de 8h30-16h30.

RHH/TSO/PSC/POL-5: VISITAS Y GESTIONES

La Trabajadora Social encargada, realizara las visitas y gestiones en las diferentes
areas del seguro social y de casas asistenciales, segun las necesidades dos dias a la
semana los cuales seran determinados por la Direccion de Recursos Humanos.
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: Seguro Social
Social
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Entrada al IESS

Asistente de
Seleccion

Trabajadora Social

RRHH

Directora de

Asistente de
Noémina

Asistente de
Archivo

Inicio

Avisaa
trabajadora social

Recibe

la contratacion de
un nuevo
colaboradaor

notificacién de
nuevo ingreso

I

Verifica los datos
personales del
nuevo colaborador

I

Ingresa en el
sistema del IESS,
registra los datos

del empleado

I

Imprime 2 copias

del aviso de
entrada

entrega

Firma los avisos
. | de entrada que le

trabajadora social

Recibe avisos con
firma de
autorizacion y

entrega copias a
néminay a

archivo
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color de cédula 'y

Clave
Afiliado Trabajadora Ventanilla del
Social IESS
Ingresa a la
pagina del IESS,
ingresa solicitud
Notifica a la Aprueba solicitud
trabajadora social > de clave del
para que apruebe afiliado
Imprime solicitud
aprobada
A
Ingresa a la
pagina del IESS e
imprime solicitud
aprobada
Adjunta copia a Recibe

documentacién y

certificado de
votacién

entrega clave del
afiliado

A

Retira clave y
accede a los
servicios del IESS

Fin




+

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

MANUAL DE POLITICAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo

RHH/TSO/PCS-1

8dell

Actualizado

21/09/2009

ASESORIA Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS SOCIALES

Elaborador por
Lic. Priscila Sdnchez Ube

Revisado por

Aprobado por

Visitas a domicilios y casas asistenciales a los afiliados

Afiliado

Direccion Recursos
Humanos

Trabajadora Social

Inicio

Comunica y envia

Recibe certificado

certificado medico

medico

.

Comienza tramite
y seguimiento del
caso

Persona aun

Realiza visita
segun

A

ospitalizada?

disponibilidad de
movilizacién

:

Se comienza a

canjear certificado

NO
v

Comienza tramite
para cobro de
subsidio

A
Inicio <
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Recibe certficado
medico del [ESS

Certificado de

edico particular?.

No

Criicado 0B
£ T>—x0a(3)

Ingresa datos del
empleado

Coordina problemas de
Salod o vabajadores
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Asesoramiento de tramites
Banco Bolivariano Comité de Seguridad IESS

Recibe la
cancelacion del
empleado

A

@ Entrega de recibo

de pago

W

A

Social y

Medico

Participan Trabajo

Dispensario

A

Fin

@
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Responsabilidades_Patronales
Trabajadora Directora de Mensaiero
Social RRHH J

Inicio

llena la solicitud con
los datos de la
empresa,
empleados y los
pagos realizados

I

Recoge firma y

sello de RRHH

Firmay sella la
solicitud

Recibe solicitud
firmaday selladay |

entrega a
mensajero
. | Lleva solicitud a la
Caja del Seguro
Recibe ticket y
Guarda ticket y fecha para
agenda fecha obtener la
respuesta

Se acerca en la

Recibe certificado
y envia copia a

»| fecha indicaday
retira certificado

direccion
financiera
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