
EE Ed BELLE EE WEERGEE RES 
INSTITUTO SALVAROCGREMO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

EL INFRASCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO 

SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Oue en la sesiën ordinaria 

realizada el dia vintdês de mayo de dos mil dieciocho, en la ciudad de San Salvador, en el 

PUNTO CGCHO del ACTA NUMERO DOSCIENTOS DIECISEIS, el Consejo Directivo tomda el 

siguiente Acuerdo:””” ET TAT Reen ee nr 

Finalizada la presentaci6n y revision del documento final del Instructivo No. 21/2018, denominado 

“INSTRUCTIVO PARA TRAMITES DE REINTEGRO POR. UTILIZACION DE FORMA 

INADECUADA DE LOS SERVICIOS DEL INSTITUTO Y DE SOLICITUDES DE REEMBOLSOS 

POR GASTOS MEDICOS”, y efectuados en el acto los cambios recomendados por el pleno, de 

conformidad a lo dispuesto en los Articulos 20 literal b), 22 literal k), 48 y 49 de la Ley del ISBM, 

el Consejo Directivo unanimemente ACUERDA: 

|. Derogar el hstruetivo No. 18/2015, denominado “INSTRUCTIVO PARA TRAMITES DE 

REINTEGRO AL INSTITUTO Y DE REEMBOLSOS A USUARIOS POR GASTOS 

MEDICOS”. 

I. Aprobar el Instructivo ISBM No. 21/2018, denominado "INSTRUCTIVO PARA TRAMITES 

DE REINTEGRO POR UTILIZACION DE FORMA INADECUADA DE LOS SERVICIOS DEL 

INSTITUTO Y DE SOLICITUDES DE REEMBOLSOS POR GASTOS MÉDICOS', conforme 
EEETOTETEEREE LEDE EE EE DOE ETE ELE EE EE DE EED ETE EDE EE EET EE DUE IE EL EL EERDER DLE HEL 

al detalle siguiente: 

EET DIE EE EE EE EDE EED ETE TE EE DEE ETD EDE EE DODE EDDIE EE EE EE DE ED 

INSTRUCTIVO PARA TRAMITES DE REINTEGRO POR UTILIZACION DE FORMA 

INADECUADA DE LOS SERVICIOS DEL INSTITUTO Y DE SOLICITUDES DE 

REEMBOLSOS POR GASTOS MEDICOS 

l. OBJETIVO 

Contar con lineamientos institucionales a seguir para el reintegro de fondos al Instituto por 

parte del docente, por la utilizaciën en forma inadecuada de los servicios, asi como los 

reembolsos gue el Instituto deba proporcionar al docente, por gastos médicos hospitalarios 

en gue hubiere incurrido, a consecuencia de no habêrsele proporcionado el servicio a gue 

tenia derecho. 

IN ALGANGCE 
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Estaran sujetos a la aplicaciéën del presente instructivo los usuarios de los servicios médicos 

hospitalarios due, de conformidad a la Ley tengan derecho a la cobertura de salud, los 

proveedores de servicios y todos los funcionarios y empleados de las diferentes 

dependencias del ISBM involucradas en estos tramites. 

UI. BASE LEGAL 

El presente instructivo se emite de conformidad a lo establecido en la Ley del Instituto 

Salvadorefio de Bienestar Magisterial, Articulos 2, 3, 5, 25, 40, 48 y 49. 

IV. CASOS EN LOS GOUE PROCEDE EL REINTEGRO AL INSTITUTO 

De conformidad con lo establecido en los Articulos 40 y 48 de la Ley del Instituto Salvadorefio 

de Bienestar Magisterial, el reintegro' por utilizaciën inadecuada de los servicios médicos 

hospitalarios por parte del docente y sus beneficiarios, procede de acuerdo a lo siguientes 

GasoOs. 

Cuando la enfermedad fuere causada deliberadamente por el servidor publico docente y/o 

sus beneficiarios, y due esta se debiera a mala conducta de los mismos, o no se cumpliere 

con las prescripciones médicas para su tratamiento o curacién; considerandose gue incurre 

en mala conducta cuando la enfermedad o complicaciones en su cuadro médico se 

originaren de las circunstancias tales como: 

a) En los casos en los cuales la enfermedad sobreviniere a causa de los servicios de salud 

due no sean brindados por mêdicos o instituciones debidamente autorizados por el 

Consejo Superior de Salud Publica. 

b) Cuando la enfermedad tuviere como origen la reincidencia por abuso en el consumo de 

alcohol, drogas o psicofarmacos. 

C) El docente y/o beneficiarios due se sometiere bajo su consentimiento a la aplicacién de 

Cualdguier clase de experimento due atente contra $u vida o salud. 

d) El docente y/o beneficiarios gue se negaren a recibir tratamiento médico imprescindible 

para diagnosticar su enfermedad, o para recuperar su salud. 

e) Por sobrevenir la enfermedad a causa de aborto provocado o automedicacién. 

f) En los casos en gue el docente y/o sus beneficiarios comercializaren sus 6rganos. 

g) El docente y/o sus beneficiarios due resultare con lesiones o menoscabo en su salud 

ComMo producto de la comisiën de actos ilicitos gue ha sido condenado por sentencia 

ejecutoriada en el pais o en el extranjero. 

h) El docente y/o sus beneficiarios gue incurran en fraude o adulteren documentos con el 

fin de obtener cualduiera de las prestaciones establecidas en la Ley del ISBM. 

j) En todos ios casos en los cuales el docente y/o sus beneficiarios, incurriere en malicia 

o grave infracciéën a las normas de salud gue estuviere obligado a respetar en virtud de 

disposiciën legal. 
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Asi mismo, procede el reintegro si de los examenes y analisis médicos practicados o por 

Cualduier otro medio, se dedujera o se estableciera la utilizaciéën inadecuada o fraudulenta 

de los diferentes servicios médicos hospitalarios, o mediante falsedad los hubiera obtenido. 

| 
En los casos due los servicios de ague trata lo anterior, se hubieran prestado a alguno de los 

beneficiarios, la responsabilidad de los reintegros sera del docente. 

V. PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO AL ISBM POR PARTE DEL DOCENTE, POR 

LA UTILIZACION EN FORMA INADECUADA DE LOS SERVICIOS. 

a) Para iniciar un Procedimiento de Reintegro en caso de presumirse utilizaciéën en forma 

inadecuada de los servicios del Instituto o falsedad, por parte de servidor publico docente 

ode alguno de sus beneficiarios, debe existir un informe escrito sobre el uso inadecuado 

de los servicios o la mala conducta del usuario en el origen o no recuperaci6n de su 

enfermedad. Los proveedores de servicios médicos hospitalarios y de otras atenciones 

en salud, incluido el despacho de medicamentos, con los due cuente el ISBM, los 

supervisores de apoyo médico hospitalario, funcionarics o empleados de cualdguier otra 

dependencia de! Instituto due detecten la posible anomalia, estaran obligados a presentar 

dicho informe a la Divisiën de Supervisiën y Control. (Anexo 1. Modelo de Informe.) 

b) La Divisiën de Supervisiën y Control serê la responsable de recabar la documentaciéën 

aue considere necesaria y de realizar las investigaciones respecto de las anomalias 

detectadas, cuien presentarê a la Comision Têcnica de Analisis de Reembolsos y 

Reintegros, el informe técnico acompafiado del resultado de dicha investigaciën, con 

todas las pruebas gue documenten la posible infraccién por parte del usuario en perjuicio 

de ISBM. 

La Comision Técnica de Analisis de Reembolsos y Reintegros revisara, analizara y 

establecera si existen suficientes elementos para dar inicio al tramite y, de ser procedente, 

remitirê a la Divisiën de Supervisiën y Control el expediente con la recomendaciën de 

inicio del proceso por la supuesta infracciën, determinando la cantidad en concepto de 

reintegro mas una penalizaciën un 2% de intêrés anual adicional, la cual sera calculada 

por la Unidad Financiera Institucional. Posteriormente la Divisiën, a través de la Sub 

Direcciën de Salud, someterd el caso al conocimiento del Consejo Directivo mediante la 

presentaciën de Punto de Acta; dicha autoridad encomendarê ala Unidad Juridica realizar 

el tramite gue establece el Articulo 48 de la Ley del I$BM una vez reciba el expediente 

del caso. 
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d) La Divisién de Supervisiën y Control remitirê el expediente a la Unidad Juridica, due serê 

la responsable de notificar el inicio del procedimiento al posible infractor para due, en un 

plazo de diez dias habiles contados a partir del dia habilf siguiente en due reciba la 

notificaciën, aporte las explicaciones por escrito, anexando al mismo las pruebas 

pertinentes gue desvirtuen los sefialamientos due se le hubieren hecho. 

&) Transcurrido el plazo referido anteriormente, con o sin la respuesta del presunto infractor, 

la Unidad Juridica, en un plazo no mayor de tres dias habiles, remitirê al Consejo Directivo 

el expediente con la recomendacién para gue emita resoluciën final, segun sea el caso. 

f) EI Consejo Directivo emitira la resoluciën final en un plazo no mayor de duince dias 

habiles, a excepcién due redguiera la prêctica de otras diligencias. 

g) En caso de reguerirse la practica de otras diligencias, el Consejo Directivo devolverd el 

expediente a la Unidad Juridica dentro de los guince dias habiles, posteriores a la 

recepciën del mismo, para gue esta las practigue en los siguientes ocho dias hêbiles. 

h) Practicadas las dikgencias y remitidas estas por la Unidad Juridica, el Consejo Directivo 

tendra duince dias hêbiles para pronunciar la resoluciën final, la cual ser notificada al 

infractor por la Unidad Juridica, para los efectos consiguientes. 

El ISBM podré conceder al docente infractor gue lo solicite, gue el reintegro de la cantidad 

determinada se haga efectivo en varios pagos. Las cuotas seran establecidas de comun 

acuerdo entre el docente y la Unidad Financiera Institucional, de lo cual se dejara 

constancia escrita, debiendo informar la referida Unidad al Consejo Directivo sobre dicho 

acuerdo, con copia a la Unidad Juridica vy a la Sub Direcciën de Salud. 

De la resolucién gue pronunciare el Consejo Directivo, se podraê interponer recurso de 

revisién ante la misma autoridad y dentro del plazo de tres dias hêbiles, contados a partir 

del dia siguiente al de la notificaciën, el cual deberê ser presentado en Oficinas Centrales 

del ISBM, debiendo resolverse dentro del plazo de treinta dias hêbiles. 

Se podra recurrir de las resoluciones finales del Consejo Directivo debidamente 

notificadas, conforme a lo establecido en el Articulo 48 de la Ley del ISBM, por unica vez, 

para ante la misma autoridad, cuando concurra alguna de las circunstancias siguientes: 

1. Oue aldictar el acto se haya incurrido en error de hecho, due resulte de los propios 

documentos incorporados al expediente. 

2. Oue aparezcan documentos de valor esencial para la resoluciéën del asunto due, 

aundue sean posteriores, evidencien el error de la resolucién recurrida. 
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3. Oue existan otros elementos de juicio, no aportados anteriormente, capaces de 

modificar los argumentos aue fundamentan la resolucién recurrida. 

j) El escrito mediante el cual se interponga el recurso de revisién, deber4 dirigirse al 

Consejo Directivo del ISBM y contener, como minimo, los siguientes datos y cumplir 

con los reguisitos gue a continuaciën se establecen: 

1. Lugar y fecha del escrito; 

2. Autoridad ante duien se interpone el recurso (autoridad aue emitië el acto due se 

impugna) 

3. Nombres y apellidos del recurrente, segun documento de identidad con due se 

identifigue; 

4. Numero de afiliaciën al (SBM y lugar de trabajo del docente; 

Numero del documento de identidad vigente con gue se identifidue el recurrente; 

6. Lugar para oir notificaciones (direcciën de su domicilio o su direccion de correo 

electrénico) y numero de teléfono mévil o fijo donde pueda ser localizado; 

7. La identificaciën precisa del caso y resolucién a los due se refiere, incluyendo la fecha 

en gue la decisiën le fue notificada, la relaciën concisa de los hechos (las razones de 

hecho y de derecho) por los cuales no est4 de acuerdo con dicha resolucion y aportar, 

Si existieran. nuevos elementos de juicio o documentaciën adicional gue pudieran 

modificar la decisiën de la maêxima autoridad del Instituto; y 

8. Firma del recurrente. 

El escrito anterior debera presentarse en la Mesa de Entrada de las Oficinas Centrales 

del ISBM en la ciudad de San Salvador y, al momento de su presentaciën, el usuario 

deberd identificarse con su Documenta Unico de ldentidad o, en su defecto, con su 

Carné de Afiliaciën al ISBM, licencia de conducir vehiculos o pasaporte vigente. Siauien 

recurre es el apoderado del docente, deber& especificarlio asi en el escrito y acreditar 

documentalmente tal calidad. 

Fn caso due el escrito sea presentado por persona distinta al usuario, la firma del 
: 

recurrente deberê estar legalizada por notario. 

, oe 
No procederên los recursos de revisiën presentados fuera del plazo y forma antes 

mencionados. 

k) EI Consejo Directivo remitirê el recurso con la documentacién anexa, si la hubiere, al 

conoeiniento de la Comisién Técnica de Andalisis de Reembolsos y Reintegros, para gue 

esta, juntamente con la Divisién de Supervisiën y Control del ISBM, realicen la revisiën y 

andlisie del mismo, emitiendo la recomendaciën pertinente al Consejo Directivo a traves 

de la Sub Direcciën de Salud, due serd la encargada de tramitar el Punto de Acta para la 

toma del acuerdo correspondiente. 
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) Si la resoluciéën final del Consejo Directivo es desfavorable para el docente, deberê 

reintegrar el costo de los servicios utilizados inadecuadamente o mediante falsedad, mas 

una penalidad del 2% de interés anual adicional; conforme al Articulo 48 literal g) de la 

Ley del Instituto. 

La Unidad Financiera Institucional serê la encargada de dar el seguimiento necesario para 

remitir la correspondencia y documentacién pertinente al Mined, informando sobre el caso 

y lo resuelto, en un plazo no mayor de aguince dias habiles, para dar continuidad a la 

recuperacién del monto establecido segun resoluciën final. 

VI. CASOS EN LOS OUE PROCEDE EL REEMBOLSO POR EL INSTITUTO 

De conformidad con lo establecido en el Articulo 49 de la Ley del Instituto Salvadorefio de 

Bienestar Magisterial, el servidor publico docente tendra derecho a gue el ISBM le reembolse 

los gastos médico-hospitalarios en dgue hubiera incurrido a consecuencia de no haberle 

proporcionado los servicios a aue tiene derecho, en los siguientes casos: 

1) Cuando por circunstancias especiales de emergencia, o por condiciones o patologias 

especificas del paciente, no hubiera sido posible su atencion por los médicos o centros 

hospitalarios mediante los cuales el Instituto proporcione el servicio. 

2) Cuando se tratare de procedimientos de diagnésticos o tratamientos gue estando en el 

Cuadro basico de servicios due proporciona el Instituto, éste no pudiera brindarlos en ese 

momento. 

3) Cuando se tratare de medicamentos due, estando comprendidos dentro del respectivo 

cuadro basico de medicamentos del Instituto y no se contara con existencias, fueran los 

especificos o indispensables para el restablecimiento de la salud del paciente. 

4) Cuando se tratare de medicamentos gue, no estando comprendidos dentro del respectivo 

cuadro bêsico de medicamentos del instituto, y luego de haberse comprobado gue 

ninguno de los medicamentos existentes, pueda resolver los problemas de salud del 

servidor publico docente, fueren los especificos o indispensables para el restablecimiento 

de la salud del paciente. 

El reembolso serê procedente, previa comprobaciën al Instituto de las situaciones anteriores, 

y cuando el servicio lo haya adauirido el docente dentro del territorio nacional. 

VII. PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO POR PARTE DEL ISBM POR GASTOS 

MEÉDICO-HOSPITALARIOS EN OUE HUBIERE INCURRIDO EL DOCENTE A 
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CONSECUENCIA DE NO HABERSELE PROPORCIONADO EL SERVICIO A OUE TIENE 

DERECHO. 

a) Para iniciar un Procedimiento de Reembolso de Gastos Médico-Hospitalarios en los due 

hubiere incurrido un docente a consecuencia de no haberle proporcionado el ISBM el 

servicio a oue tiene derecho, se deberê presentar la solicitud del tramite de reembolso, 

con la informaeciën reguerida, segun modelo, y firmada por el servidor publico docente o 

su apoderado. Si duien hace la solicitud es un apoderado del docente, deberê 

especlficarlo asi en el escrito y acreditar documentalmente tal calidad. 

En casolde encontrarse el servidor publico docente en condiciën médica due le 

imposibilite firmar, cualguiera de sus beneficiarios mayores de edad gue estén inscritos 

en el ISBM podra firmar y presentar la referida solicitud, anexando constancia médica de 

la imposibiidad gue adolezca el docente. 

La solicitud para iniclar este procedimiento, debera dirigirse a la Jefatura de la Divisiën 

de Supervisiën y Control del Instituto, dentro del plazo maêximo de ciento ochenta dias 

calendario, contados a partir del dia en due efectuo el gasto, siempre y cuando el usuario 

se encuentre activo en el sistema al momento de recibir el bien y/o el servicio; se debera 

precisar el monto concreto del gasto y la causa especifica por la gue solicita el reembolso 

y anexar la demas documentaciën original de respaldo, segun el caso lo reduiera. 

(Anexo 2, Modelo de Solicitud de Reembolso). 

| 
La solicitug de reembolso, las facturas originales y los demas documentos de respaldo, 

podrén presentarse en Policlinicos Magisteriales, Centros de Atencion Regional u 

Oficinas Centrales. 

El personal designado para la recepciën de solicitudes de reembolsos en dichos 

establecimientos, verificarêa due la solicitud esté debidamente firmada y cuales 

documentos se anexan a ella: despuës emitirê una constancia de recepcién, siempre y 

cuando la solicitud contenga el nombre completo del solicitante, la factura original y lugar 

sefialado para notificaciones. Acto seguido, debera ingresarse la solicitud y 

documentaciën anexa en el Sistema de Transparencia Documental, TRANSDOG, y 

transferirse a la Divisiën de Supervisiën y Control. 

Cuando la documentacién presentada esté incompleta o no sea la pertinente, la Division 

de Supervisiën y Control lo notificarê al usuario para due realice las subsanaciones 

indispensables dentro de un plazo aue se determine. 

Las facturas en original! (duplicado-cliente) de los gastos médico-hospitalarios en los due 

hubiere incurrido el servidor publico docente, deben estar emitidas a nombre de este o 

de sus beneficiarios inscritos en el ISBM, con jos reguisitos establecidos en las leyes 

tributarias, tales como: detalle de los bienes o servicios recibidos, fecha de emision y el 

monto consignado en délares de los Estados Unidos de Améêrica. 
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c) EI personal designado para recibir solicitudes de reembolsos en Oficinas Centrales, 

Centros de Atenciën Regionales, Coordinadores Administrativos y Auxiliares 

Administrativos de Policlinicos Magisteriales, debera transferir los casos due cumplan 

con los reguisitos establecidos en la solicitud de reembolso, a la Divisién de Supervisiën 

y Control, dependencia gue asignarê el numero respectivo de expediente, revisara la 

solicitud, los documentos anexos, los clasificarê y tramitarê, de acuerdo a lo siguiente: 

1, Las solicitudes de reembolsos hasta por el valor de US$$250.00, serên analizadas y 

resuelftas por el Jefe de la Divisiën de Supervisiën y Control. 

La Jefatura de la Sub Direcciéën de Salud informar& por escrito al Consejo Directivo, 

en la segunda sesion ordinaria de cada mes, sobre los casos de reembolsos aue 

hayan sido analizados y resueltos en el mes anterior, por la Jefatura de la Divisiéën 

de Supervisiën y Control. 

E! informe deberê incluir, ademas, ios datos siguientes: 

e Detalle de la fecha en gue se hayan ejecutado los pagos de los reembolsos 

aprobados por la Jefatura de la Divisiën de Supervisiën y Control, 

e Especificaciëndelasfechas en gue se hayan realizado los pagos de los casos 

de reembolsos aprobados por el Consejo Directivo; y 

e Detalle de los casos de reembolsos gue, en la instancia de ia Divisiën de 

Supervisiën y Control, se haya declarado improcedentes durante el mes 

reportado, ya sea por no cumplir con los reduisitos establecidos para aprobar 

el pago o porgue el usuario no subsané observaciones efectuadas para 

completar informaciën o presentar documentaciën complementaria a su 

solicitud. 

2. Las solicitudes de reembolsos por montos de US$250.01 en adelante, se remitiran a 

la Comisiéën Técnica de Analisis de Reembolsos y Reintegros para due realicen el 

analisis correspondiente y elaboren la propuesta de recomendaciën para el Consejo 

Directivo, la cual sera presentada a través de un Punto de Acta due tramitaré la Sub 

Direccién de Salud para la resolucién respectiva, y serd notificada oportunamente al 

usuario por personal de la Divisiën de Supervisiën y Control. 

Previamente al anêlisis de la Comisiën, la Divisién de Supervisiën y Control hard la 

investigacion correspondiente para proporcionarle la informacién necesaria para el 

estudio concrete de cada caso de reembolso. 

De toda reuniën de la Comisiën Técnica de Analisis de Reembolsos y Reintegros, se 

debera levantar el Acta correspondiente, la cual ser& firmada por todos sus 

miembros; en ella se harin constar detalladamente los casos de reembolsos 

analizados y las respectivas recomendaciones para conocimiento y decisiën del 
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Conseio Directivo. A esas reuniones asistiran, sin excepciën, un técnico médico 

designado por la Divisiën de Supervisiën y Control, un delegado de la Unidad 

Financiera Institucional y un delegado de la Unidad Juridica. 

3. 1a Jefatura de la Divisiën de Supervisiën y Control debera emitir, firmar y sellar la 

resolueiën de cada caso, ya sea autorizando o declarando improcedente el pago del 

reembolso solicitado: en ella se especificarê lugar, dia y hora de su emisién, y deberê 

contener la identificacion completa del caso, asi como la relaclën precisa y motivada 

de la respectiva decisiën. El original de la resoluciën, se anexara al expediente 

institucional, juntamente con la nmotificaciën original del interesado, la cual sera 

realizada por personal de la referida Divisiën. 

Formalizada la resoluciën de todo caso de reembolso cuyo valor no supere los 

US$250.00, se le entregarê a la persona designada para efectuar notificaciones a los 

usuarios, a efecto gue notifigue al respectivo solicitante, tanto si el caso ha sido 

aprobado ofue declarado improcedente, asi como para gue se gestione, en sy caso, 

el pago respectivo dentro del plazo maximo de tres dias hêbiles, con la Unidad 

Financiera Institucional; y, ademas, para due alimenten el sistema informatico interno 

con la informaciën detallada en cada resoluciën de ia Divisiën. 

d) Sin excepciën, las solicitudes de reembolso deberan ser sometidas a investigacion y 

evaluaciën técnica de la Division de Supervision y Control, previo a resolver si es 

procedente Oo No SU pago. 

e) Para realizar las evaluaciones y analisis de las solicitudes de reembolsos, se debera tomar 

en consideraciën las siguientes condiciones: 

1. En los casos en gue los reembolsos sean por circunstancias especiales de 

emergencia, Oo por condiciones o patologias especificas del paciente y no hubiera 

sido posible su atencién por los médicos o centros hospitalarios, mediante los cuales 

el Instituto proporcione el servicio, o due su traslado hacia un centro hospitalario 

proveedor de servicios al ISBM signifigue un riesgo para su vida; el servidor publico 

docente, sus beneficiarios o familiares, podran informarlo al ISBM, en un plazo de 

treinta dias habiles contados a partir de su ingreso, a través de una nota explicativa 

de ia circunstancia, en la gue se exponga los motivos por los cuales no fue posible 

recibir la atenciën mediante los proveedores de servicios de salud del ISBM, 

anexando una copia certificada del expediente clinico completo de la atenciéën 

reclbida, la cual contenga un reporte operatorio, indicacion y hoja de cumplimiento y 

cualguier otra situaciën importante, para gue se verifigue a través de la Division de 

Supervisiën y Control la situaciën presentada. La Divisi6ën de Supervisiën y Control 

elaborara un resumen con la siguiente informaciën: las condiciones del paciente por 

las cuales no fue posible brindarle atenciéën a través de los servicios con los aue 

cuenta el Instituto, los servicios recibidos; y andlisis de la posibilidad de trasladar al 

paciente a un centro hospitalario proveedor de servicios del ISBM, en caso aue aun 
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permanezca ingresado y si es factible desde el punto de vista médico. En los casos 

de procedimientos para patologias especificas tales como cobaltoterapia o 

radioterapia, se deberê agregar la hoja de indicaciën del tratamiento firmada y sellada 

por el médico onc6logo y la hoja de cumplimiento de las sesiones. 

2. Cuando se tratare de procedimientos de diagnésticos o tratamientos gue estando en 

el Cuadro Basico de Servicios gue proporciona el ISBM, éste no pudiera brindarlos 

en ese momento, para rêalizar el procedimiento el servidor publico docente reguerira 

due el personal designado para tal efecto en Policlinicos Magisteriales, Centros de 

Atenciën Regional u Oficinas Centrales, verifigue por medio de la boleta prescrita por 

el médico tratante, si efectivamente el procedimiento se encuentra en el Cuadro 

Basico de Servicios due proporciona el ISBM, si no existe otro proveedor contratado 

Ggue pueda proporcionar los servicios y si de acuerdo a la patologia el procedimiento 

no pueda ser diferido. Dichas dependencias deberan extender una constancia de la 

causa por lo cual no han sido brindados los servicios. Para el inicio del tramite se 

reaguiere ademas el resultado de los examenes prescritos al usuario, cuando apligue. 

3. En los casos due se tratare de medicatmentos gue estando comprendidos dentro del 

respectivo Cuadro Basico de Medicamentos del ISBM y no se contara con existencias 

o el monto estuviere agotado y fueran los especificos o indispensables para el 

restabiecimiento de la salud del paciente sera necesario ague la receta 

correspondiente lleve como constancia, los sellos de `no existencia”, de “monto 

agotado' o “no adjudicado', de por lo menos dos farmacias contratadas por el ISBM 

en el mismo municipio, con excepciën, de aguellos municipios en los due exista 

unicamente un proveedor de servicios contratado para el despacho del medicamento, 

en Cuyo caso se reguerirê gue la receta lleve un solo sello de “no existencia”, “monto 

agotado” o “no adjudicado”, segun la circunstancia gue apligue al proveedor unico. 

En aguellos casos, cuando se tratare de medicamentos gue son entregados en 

Botiguines Magisteriales y éstos no se encuentren en existencia, los encargados de 

Botiguines colocaran el sello de "no existencia” en la receta e informaran al usuario 

acerca de las liberaciones autorizadas, a efecto gue busaue el medicamento con 

cualguiera de los proveedores due los tengan disponibles y, si estos no lo 

dispensaren, deberan colocar tambiën en la receta el sello gue corresponda a la 

Cclrcunstancia particular gue les impide entregarlo, segun lo especificado en el pêrrafo 

anterior, para los efectos del numeral 3 del Romano VI de este instructivo. 

4. En los casos comprendidos en el numera! 4 del Romano Vi de este Instructivo, debera 

comprobarse: a) due previo a la compra del medicamento cuyo reembolso se solicita, 

el servidor publico docente presenté solicitud de medicamento especifico o 

indispensable, tal como lo establece el instructivo aue proporciona lineamientos 

institucionales para la autorizaciën y entrega de medicamentos no comprendidos en 

Cuadro Bêsico de Medicamentos y de medicamentos crénicos restringidos; y b) aue 

esa solicitud ha sido aprobada por el Comité Técnico Médico due revisa las 

solicitudes de tramite de adduisiciën de los referidos medicamentos, verificandose 

ademas due no ha sido posible su entrega a través del ISBM. 
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f) En caso de ser necesaria informaciën adicional o la presentada esté incompleta en 

cualaguier tramite de reembolso, la Divisiën de Supervisién y Control solicitar& por escrito 

al usuario due subsane la observacién, duien debera solventarla en un tiempe maximo 

de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al due se le notifigue la observaciën. 

Vencido ellplazo anterior sin haberse realizado la subsanacién, la solicitud se declarara 

improcedente por medio de resoluciën de la Division de Supervisiën y Control en la gue 

se hara cOnstar de forma precisa el motivo de la improcedencia, guedando a salvo el 

derecho del peticionario de volver a presentar la solicitud de reemboliso dentro del plazo 

gue establece este instructivo, contado desde la fecha en due realizé el gasto segun 

factura. 

g) Como parte de la investigacion têcnica, la Divisién de Supervision y Control verificara los 

precios o aranceles due el ISBM pague a sus proveedores de servicios de salud, a la 

fecha en la due se haya hecho el gasto, segun detalle de la fecha de la factura presentada 

anexaa la respectiva solicitud de reembolso, a fin de determinar el monto del reembolso 

dgue sea recomendable aprobar, para lo cual podré solicitar el apoyo de la Division de 

Servicios de Salud, a través de la Secciéën de Gestiën y Abastecimiento de Medicamentos, 

de la UAC| y de la Coordinaciën de Seguimiento y Control de Contratos de la Unidad 

Financiera Institucional, mediante los informes respectivos. 

La Comisiën Têcnica de Analisis de Reembolsos y Reintegros, con el apoyo de la Sub 

Direccion de Salud y la Divisiën de Supervisiën y Control, comprobara los precios o 

aranceles mencionados en el pêrrafo anterior, en las reuniones due realice para conocer 

los casos de reembolsos due les competa analizar, mediante los informes due la Divisiën 

haya solicitado a las dependencias administrativas ya mencionadas. 

h) Para todas las solicitudes de reembolsos, la Sub Direcciën de Salud y/o la Divisiën de 

Supervisiën y Control, deberên realizar una comparaciéën de precios de los bienes y 

servlclos solicitados por los usuarios en concepto de reembolso, estimando aspectos 

tales como: aranceles institucionales, precio maximo establecido por la Direccion 

Nacional de Medicamentos y precio promedio de mercado a nivel nacional o regional, 

segun apligue, para todo tipo de bienes y servicios de salud, procurando conciliar lo mas 

favorable para el docente y para el instituto. 

| 

La Comisiën Técnica de Andlisis de Reembolsos y Reintegros se reunira, al menos, dos 

veces cada mes, para conocer las solicitudes de reembolsos cuyos montos sean de 

US$250.01 en adelante. El coordinador de la referida comisiën sera el Sub Director de 

Salud y|contarê con el apoyo del Jefe y personal de la Divisiën de Supervision y Control. 
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) 

K) 

Efectuado el andlisis de la Comisiën Técnica y con sus recomendaciones, segun el Acta 

respectiva, el Sub Director de Salud o guien haga las veces del coordinador, presentara 

el Punto de Acta para conocimiento y decisiën del Consejo Directivo, en la mas préxima 

sesién ordinaria gue realice dicha autoridad, salvo excepciones. 

Una vez emitido y entregado el acuerdo correspondiente, el Subdirector de Salud 

comunicard los resultados al Jefe de la Divisiën de Supervision y Control, y le entregara 

copia, digital o impresa, de la certificaciéën de dicho acuerdo para due, a través del 

personal de dicha Divisiën designado para ello, se hagan las notificaciones de los 

resultados a cada una de los solicitantes de reembolsos, tanto de los casos aprcbados 

como de los declarados improcedentes, asi como para due gestionen con la Unidad 

Financiera Institucional el pago respectivo de los casos aprobados, dentro del plazo 

maximo de tres dias habiles; y, ademas, para gue alimenten el sistema informatico interno 

con la informaciën detallada en las certificaciones de acuerdos del Consejo Directivo. 

De las resoluciones administrativas emitidas por el Jefe de la Divisiën Supervisiën y 

Control, y de los acuerdos del Consejo Directivo en los due se resuelva la procedencia o 

no del pago de reembolsos, debidamente notificados, se podra interponer por escrito 

recurso de revisién de su caso, por unica vez, dirigido a la autoridad due haya emitido 

el acto due sê impugna, pudiendo presentarse el escrito en las Mesas de Entrada de 

Correspondencia de Pocliclinicos Magisteriales, Centros de Atenciën Regional u Oficinas 

Centrales. El recurso se debera interponer dentro del plazo de tres dias habiles, contados 

a partir del dia siguiente al de la notificacién respectiva. 

El recurso de revisiën y la documentaciën de respaldo gue se anexe, deberê gestionarse 

a través del sistema de transparencia documental, TRANSDOC. 

Se podra recurrir el acto gue apruebe o declare improcedente el pago de reembolso 

solicitado al ISBM, cuando concurra alguna de las circunstancias siguientes: 

1. Oue aldictar el acto se haya incurrido en error de hecho, due resulte de los propios 

documentos incorporados al expediente. 

2. Oue aparezcan documentas de valor esencial para la resoluciën del asunto due, 

aundue sean posteriores, evidencien el error de ia resoluciën recurrida. 

3. Oue existan otros elementos de juicio, no aportados anteriormente, capaces de 

modificar los argumentos gue fundamentan la resoluciën recurrida. 

En caso gue el escrito fuere presentado por persona distinta al usuario, la firma del 

recurrente deber4 estar legalizada por notario. 

El escrito a través del cual se interponga el recurso de revisién mencionado en el literal 

anterior, deberA contener los datos y reduisitos due a continuaciën se establecen: 

1. Lugar y fecha del eserito; 
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2. Autorided a la gue se dirige el recurso. (Si el reembolso solicitado es hasta la 

cantidad de US$250.00, la autoridad sera la Divisiën de Supervisiën y Control, si 

el valor es de US$$250.01 en adelante, lo sera el Consejo Directivo del ISBM.) 

a. MNombres y apellidos del recurrente, segun documento de identidad con gue se 

identifigue; 

4. Numero de afiliaciën al ISBM del docente y/o beneficiario, segun aplidue, y nombre 

del lugar de trabajo del docente; 

Numero del documento de identidad vigente con gue se identifigue el docente; 

Lugar para oir notificaciones (direcciën de su domicilio o su direccién de correo 

eldctronico) y numero de telêfono movil o fijo donde pueda ser localizado; 

T. La identificaciën precisa del caso y resoluciën a los gue se refiere, incluyendo la 

fecha en aue la decision le fue notificada, la relaciën concisa de los hechos (las 

razones de hecho y de derecho) por los cuales no esta de acuerdo con dicha 

resolucién y aportar, si existieran, nuevos elementos de juicio o documentacién 

adicional gue pudieran modificar la decisiën de la autoridad aue resolvië; 
Ji 

8, Firma del recurrente. 

No procederan los recursos de revisiën presentados fuera del plazo y forma antes 

mencicnados. 

dd) eserlto mediante el aue se interponga un recurso de revisiën de caso de reembolso 

hasta por el valor de US$$250 y la documentacién anexa, seran remitidos a la Division de 

Supervisiën y Control para la revisiéën y analisis de la Jefatura de esa Divisiën. 

El recurso de revisiën de caso de reembolso cuyo valor sea de US$250.01 en adelante, 

y la documentaciën anexa, serên remitidos a la Presidencia del ISBM para gue se haga 

del conocimiento del Consejo Directivo en la préxima sesion ordinaria; en caso de 

admitirse el recurso, se enviarê la documentaciéën al analisis y recomendacion de la 

Comisiën Técnica de Analisis de Reëmbolsos y Reintegros, a través de la Division de 

Supervisiën y Control. 

Para tramitar los diferentes recursos de revisiën, de acuerdo a la cuantia del reembolso, 

se procedera4 de la siguiente forma: 

) Oo 
Al recibirse el escrito y anexos, si los hay, la autoridad competente determinara la 

admisibilidad del mismo y se emitirê la resolucién o Acuerdo, segun corresponda; en todo 

caso, la notificaciën respectiva estarê a cargo del personal designado para ello por ia 

Divisiën de Supervisiën y Control. 

Admitido un recurso de revisiën por caso de reembolso gue deba resolver la Jefatura de 

la Divisiën ya mencionada, esta lo analizarê y, segun la causa aue lo motive, podrê 

solicitar el apoyo técnico de la Sub Direcciéën de Salud, Unidad Financiera Institucional 

y/lo de la Unidad Juridica, guienes brindarêan su opiniën mediante los informes respectivos. 
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Con los informes recibidos, la Jefatura de la Divisiën emitirê la resolucién motivada due 

confirme o modifigue el acto recurrido, o la gue desestime. Formalizada dicha resoluciën 

serê entregada al personal designado para efectuar la notificaciéën respectiva al 

recurrente. 

Dicha Jefatura tendra un plazo de treinta dias habiles para emitir su resoluciën del 

recurso, contados a partir de la fecha de la recepciën de este segun el registro efectuado 

por la Mesa de Entrada del establecimiento dei ISBM donde haya sido presentado. 

En los casos de reembolsos cuyos montos sean de US$$250.01 en adelante y el Consejo 

Directivo los haya admitido, al recibir la documentacién del recurso, la Jefatura de la 

Divisiën de Supervisiën y Control lo informarê a la Sub Direcciën de Salud para coordinar 

reuniën de la Comisién Têcnica de Analisis de Reembolsos y Reintegros, a efecto de due 

realicen la revisiën y analisis del caso y emitan su recomendacién en cuanto a confirmar 

o modificar el acto recurrido, citando para ello los argumentos correspondiente, para 

conocimiento del Consejo Directivo y resoluciën del caso due se trate. El Consejo 

Directivo tendra un plazo de treinta dias hêbiles para tomar el acuerdo, contados a partir 

de la fecha de la sesién en gue la Sub Direcciën de Salud le presente el Punto de Acta 

correspondiente. 

Emitido y entregado el Acuerdo correspondiente, ei Sub Director de Salud proporcionara 

una copia del mismo a la Divisiën de Supervisiën y Control a efecto de gue se realice la 

notificacién correspondiente y se agreguen los documentos al expediente del caso. 

La Division de Supervisiën y Control, serê la encargada de gestionar lo necesario para 

due se efectue el pago correspondiente en un plazo no mayor de tres dias habiles, luego 

de la respectiva notificaciën, en todos los casos aue al resolverse un recurso de revisién 

se conceda el reembolso solicitado o se modifigue su cuantia. 

Vlll. EXCLUSIONES 

Ouedan excluidos del pago de reembolsos ios servicios establecidos en el Articulo 25 de la 

Ley del ISBM. 

IX. PAGO DE LOS REEMBOLSOS 

Cumplidos todos los reauisitos establecidos y conforme al procedimiento correspondiente, 

la Unidad Financiera Institucional podraé efectuar los pagos de los reembolsos por cualduiera 

de las modalidades siguientes: 

1. Pago en efectivo, a través de la Tesoreria Institucional; 

2. Pago mediante chegue, gue sera entregado en la Tesoreria Institucional, y 

3. Deposito a cuenta bancaria o transferencia de fondos, previa autorizaci6ën del docente. 
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La Divisiën de Supervisiën y Control o la Subdirecciéën de Salud, a través del Técnico de 

Reembolsos Y Reintegros, enviara al Departamento de Presupuesto los expedientes cuyos 

reembolsos hayan sido aprobados, para la generacion del compromiso presupuestario con 

base a la Resolucion de dicha Division o el Acuerdo tomado por el Consejo Directivo y, 

despuës, dicha instancia los remita al Departamento de Tesoreria, para aue efectie el pago 

correspondiente. 

Siel servidor publico docente no pudiera recoger personalmente el chedgue del reembolso, 

podré facultar a otra persona, mediante autorizaciën escrita con la firma del docente 
, ' 

legalizada por notario. 

Dicha autorizaciën deber& expresar los nombres y apellidos de la persona autorizada para 

retirar el chegue, segun DUI, asi como tambiën detallar el namero de ese documento de 

identidad. 

A dicha autorizaciën deberan agregarse fotocopia del DUI del servidor publico docente, asi 

COMO tambiën la fotocopia del DUI de la persona autorizada. 

| 
En el caso de haberse tramitado el reembolso por parte del servidor publico docente y éste 

haya fallecido al momento de su aprobaciën o posterior a esta, se podra efectuar el pago de 

dicha prestaciën mediante depêsito a la cuenta de ahorros o corriente a nombre del servidor 

publico docente aue se haya detaliado con anterioridad y, en caso de no contar con el 

numero de cuenta, se podra realizar el pago a uno de los miembros del nucleo familiar del 

fallecido, segun el orden de beneficiarios detallado en la solicitud de reembolso, siempre gue 

se encuentre legalmente inscrito como su beneficiario en el Instituto y sea mayor de edad, 

para lo cual debera presentar solicitud escrita e identificarse mediante su Documento Unico 

de ldentidad, Licencia de conducir vehiculos o Pasaporte, due se encuentre vigente; a la 

solicitud se deberê agregar original de la Certificaciéën de la Partida de Defuncion emitida por 

autoridad competente. Por nucleo familiar se entendera el conformado por el cényuge o 

conviviente e hijos mayores de edad del docente fallecido. 

En caso de fallecimiento de un docente cuyo trimite de reembolso haya sido aprobado, pero 

due no tenga beneficiarios afiliados al ISBM, el pago podrê ser reclamado por su cC6ONYUGE O 

conviviente, padre, madre, hermanos o hermanas, para lo cual el interesado debera 

presentar la solicitud escrita acompafiada de original de la Certificacion de la Partida de 

Defunciën del servidor publico docente; segun el caso, se deberê agregar tambiën 

Certificaciën de la Partida de Matrimonio de reciente expediciën o declaratoria judicial de 

convivencid, asi como cualduier otra documentaciën daue sea reguerida. 

| 
Las solicitudes a las ague se refieren los dos pêrrafos anteriores, deberan dirigirse a la 

Divisiën de Supervisiën y Control, llevar la firma del solicitante, especificar lugar para 

notiicaclones y ser presentadas, juntamente con la documentaciën pertinente, en las Mesas 

de Entrada de cualguiera de los establecimientos institucionales donde se presentan las 
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solicitudes para tramites de reembolsos. De no ser presentada la solicitud por la persona 

interesada, su firma deberê estar legalizada por notario. 

Los encargados de las Mesas de Entradas deberên transferir la solictud y anexos, si los 

hubiere, a la Divisiën de Supervisiën y Control para ios efectos consiguientes. 

X. ARCHIVO Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES 

El archivo y custodia de los expedientes de los casos de reintegro resueltos por el Consejo 

Directivo, asi como los casos de reembolso gue hayan sido resueltos por el Jefe de la 

Divisiën de Supervisiën y Control, y los resueltos por el Consejo Directivo, seran 

responsabilidad de la Division de Supervision y Control a través del Técnico de Reintegros 

y Reembolsos, debiendo remitir a la Unidad Financiera Institucional la documentaciën 

correspondiente para el pago de los casos de reembolsos aprobados y, asi mismo, la 

documentacién pertinente en los casos de reintegros para continuidad de la ttamitaci6n. 

Los expedientes de reembolsos no aprobados, permanecerên en custodia de dicha Divisiën 

y posteriormente, conforme a la normativa vigente, pasaran al Archivo Institucional. 

Al guedar firmes las decisiones de improcedencia de las solicitudes de reembolsos, se podra 

devolver los documentos originales gue respaldan la misma, a peticiën de los servidores 

publicos docentes. 

En estos casos, el personal designado en la Divisiën de Supervisiën y Control, Centros de 

Atencion Regional y Policlinicos Magisteriales de! ISBM, procederên a levantar acta donde 

se haga constar la peticién de devoluciën, el detalie de los documentos gue se devuelven y 

cualduier otra informaciën relevante y, previo a efectuar la devoluciën de estos documentos, 

se deberan obtener fotocopias y certificarlas administrativamente a nivel institucional, para 

ser agregadas al expediente correspondiente, juntamente con el acta en referencia. 

La devoluciën de documentos originales de solicitudes de reembolso no serê procedente en 

los casos gue se haya aprobado el pago. 

La Divisiën de Supervisiéën y Control, a travêés de! Têcnico de Reintegros y Reembolsos, serê 

la encargada de aue cada expediente de reintegro tramitado y resuelto, antes de ser 

archivado, esté debidamente foliado y gue se haya agregado la documentaciën reiativa a las 

difigencias practicadas y pruebas documentales recabadas durante la investigaciën, asi 

como las notificaciones correspondientes, incluida la documentacién relativa a recurso de 
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revisiën, si fuera el caso. Dichos expedientes se archivarên conforme a la normativa 

aplicable relaéionada con la gestiën documental y archivo institucional. 

De igual manera, la Divisiën de Supervisiën y Control, a través del Têcnico de Reintegros y 

Reembolsos, serê la encargada de gue cada expediente de reembolso tramitado y resuelto, 

antes de ser archivado, esté debidamente foliado y gue contenga, como minimo, la siguiente 

documentaciën: 

La solicitud de reembclso con la documentaciéën anexa a ella: 

El resumen técnico del caso especifico; 

La documentaci6ën recabada durante la investigacion y analisis têcnico. 

P 
O
N
D
 

Copia del Punto de Acta presentado a conocimiento del Consejo Directivo, aue incluira 

la recomendacion efectuada por la respectiva Comisiën Têcnica, cuando apligue. 

5, La resolueiën original emitida por la Jefatura de la Divisiën de Supervisiën y Control o 

Copia de la Certificaciën del Acuerdo de Consejo Directivo; segun cuantia del 

reembolso. 

La notificaciën original efectuada al interesado sobre la resoluciën de su caso. 

La documentaciën del triamite de recurso de revisiën, sit lo hubiere, y de las 

notificaciones efectuadas en razén del mismo. 

8. Copia del comprobante financiero de haberse efectuado el pago al usuario, en caso 

de los reembolsos aprobados. 

XI. ANEXOS 

Forman parte integrante del presente instructivo los anexos siguientes: 

a) Anexo Modelo de Informe por casos de Reintegros. 

b) Anexo 2. Modelo de Solicitud de Reembolso. 

XII. VIGENCIA: 

El presente instructivo entrara en vigencia a partir del uno de junio de 2018. 

REEDE EED DEERE DRIE GEED DEE EDDIE EE EE URE EED DIE EEUE HEDE EE EED DDE EE EED DE DEGIE SES 

MEERDERE EERDER DEE HOEDE EED ER EIE DEEG EE EDE EE DEE EERDER DEE EIE EE DEE ELLIS 

Encomendar ala Sub Direccién de Salud socialice el Instructivo No. 21/2018, denominado 

INSTRUGTIVO PARA TRAMITES DE REINTEGRO POR UTILIZACION DE FORMA 

INADECUADA DE LOS SERVICIOS DEL INSTITUTO Y DE SOLICITUDES DE 

RACL/ashs/ame.



REEMBOLSOS POR GASTOS MEDICOS'", con el personal involucrado en el tamite y la 

poblaciën usuaria, asi como tambiën gestionar con ia Division de Informatica y Tecnologia 

la actualizacién de dicho instructivo en la pagina web del ISBM. 

IV. Aprobar de aplicacién inmediata el presente acuerdo, para el trimite correspondiente. 

Y para ser entregada a la Sub Direcciéën de Salud, Divisiën de Supervisiën y Control, 

Divisiën de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, Unidad Financiera Institucional, 

Unidad Juridica y Unidad de Acceso a la Informaciën Publica, firmo y sello la presente 

certificaciën gue consta de nueve folios otiles. en la cisdad de San Salvador, a los veintitrés dias 

del mes de mayo de dos mil dieciocho.    
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