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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como
para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso
establecer normas y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a
iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la
calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen,
las revisiones y enmiendas del mismo, serdn permitidas solamente con la aprobacién del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposiciéon del
personal un ejemplar del manual para consulta y andilisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su
induccion y adiestramiento en el frabajo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones y
enmiendas del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo
cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.
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e El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente
y serd publicado en la pdagina web institucional.

3. OBIJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos de los Procesos del Instituto, brindando
los lineamientos especificos para mantener una administraciéon adecuada de los
servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los procesos.

4. BASE LEGAL

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL INSTITUTO
SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL, MAYO 2014.

e CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

- Definiciéon del Sistema de Control Interno art.2
- Objetivos del Sistema de Conftrol Interno art.3
- Responsables del Sistema de Control Interno art.5

o CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

- Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
art.42, 43, 44, 45

- Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizaciéon y Aprobaciéon art. 46, 47

- Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y
Registros art. 48 y 49

5. VIGENCIA

La presente actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del “Departamento de
Cooperacion Externa” entfrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgaciéon y
sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.
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CAPITULO Il CONTENIDO
1. CONSIDERACIONES GENERALES

Como parte del proceso de modernizacién de la Institucion, se presenta el manual de
Normas y Procedimientos del “Departamento de Cooperacién Externa”, que tiene como
finalidad satisfacer las necesidades de todos aquellos Usuarios que soliciten los servicios
de dicho departamento.

1.1.  OBJETIVO DEL MANUAL DE COOPERACION EXTERNA

Contribuir al cumplimiento de la Misidon y Vision Institucional, mediante el alcance de los
objetivos de la dependencia, definiendo los criterios referentes a la cooperacién no
reembolsable con que cuenta el Instituto y su fiel cumplimiento.

1.2. NORMAS GENERALES

1. Todas las gestiones de cooperacion, deben estar acorde con lo que se establece en
el Plan Estratégico Quinquenal, sobre el desarrollo de temas que requieren
propuestas de proyectos, que contribuyan al logro de objetivos institucionales.

2. Deberd planificar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucién de proyectos y planes
de cooperacién con organismos internacionales, derivados de la suscripcion de
convenios, cartas, acuerdos y otros documentos legales.

3. Gestionard la cooperacion técnica y financiera anfe organismos internacionales,
para la movilizacién de recursos en apoyo a sus estrategias, incluyendo la gestion de
misiones oficiales en el exterior para los fitulares, la representacion del ISSS en
reuniones técnicas internacionales y el desarrollo del talento humano de salud vy
dreas administrativas clave, por medio de la conformacidn de convenios.

4. Propondrd a las autoridades superiores la participacion activa del Instituto en foros
regionales e internacionales para posicionar las necesidades de salud, en las
agendas de cooperacion internacional de otfros paises.

5. Brindard apoyo para el fortalecimiento institucional, mediante la gestion de misiones
oficiales al exterior, lo que contribuye al mejoramiento de la provision de servicios de
salud, las dreas administrativas clave y la gestion ambiental.

6. Coordinard el proceso técnico-legal, previo y posterior a la suscripcion de convenios,
velando por el cumplimiento de los términos contractuales del instrumento legal.
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10.

1.

12.

13.

14.

Apoyard a las autoridades superiores del ISSS, en el desarrollo y seguimiento de los
convenios de cooperacidon técnica y acuerdos nacionales e internacionales que
suscribe el ISSS.

Realizard los tramites y procedimientos de misiones oficiales al exterior para los
titulares; gestionard las autorizaciones de ofros funcionarios cuando la mision o
capacitaciéon sea financiada por un cooperante.

Participard en la formulacidn de criterios técnicos, en apoyo programas de
cooperaciéon técnica.

Deberd asesorar técnicamente a las Dependencias y Centros de Atencién de la Red
del ISSS, para que puedan dar el cumplimiento a los convenios de cooperacion
nacionales e internacionales especificos.

La Unidad de Desarrollo Institucional a través del Departamento de Cooperacion
Externa gestionard ante el Consejo Directivo del ISSS, la aprobacién del pago de
Membresia a los organismos internacionales, quienes forman parte de la alianza
estratégica interinstitucional, para el fortalecimiento de la participacion activa del
Instituto con los diversos organismos de seguridad social.

Trimestralmente con el visto bueno de la Unidad de Desarrollo Institucional, emitird un
informe al Director General del ISSS, para su consideracidon especial y ajustes
respectivos, sobre el seguimiento a los convenios y proyectos gestionados por el ISSS.

Cada dependencia o centro de atencidn designard a un administrador de
convenio, quien velard por el fiel y oportuno cumplimiento de todas y cada una de
las obligaciones derivadas del contrato, en coordinacién con las dreas
administrativas y médicas involucradas; asi mismo, informard trimestralmente sobre los
resultados al Departamento de Cooperacion Externa, con el fin de tomar
oportunamente acciones e informar a las autoridades de la Institucidn sobre el
desarrollo del proyecto.

Las Dependencias involucradas en la ejecucién de un proyecto, convenio o acuerdo
relacionados con cooperacion externa, realizardn las actividades bagjo su
responsabilidad en los tiempos y periodos establecidos; debiendo llevar un
expediente fisico o electronico del mismo, con el fin de desarrollar e informar de
manera oportuna, las obligaciones contractuales y contraidas con los entes
cooperantes.
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2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

2.1.

Gestion de proyectos que requieren cooperacion externa.

Gestion de recursos para el fortalecimiento de capacidades e intercambio de
experiencias.

Elaboraciéon y seguimiento de convenios de cooperacion.

Participacidon en nuevos espacios y seguimiento a didlogos internacionales en
materia de Seguridad Social.

GESTION DE PROYECTOS QUE REQUIEREN COOPERACION EXTERNA

2.1.1. Normas del procedimiento

1.

Todas las gestiones Institucionales de cooperacidn nacional o internacional,
deberdn redlizarse a través del Departamento de Cooperacion Externa.

Realizard las gestiones de cooperacion, para las propuestas de proyectos
presentadas por las Subdirecciones y aprobadas por la Direccion General; que
contribuirdn al logro de objetivos y resultados institucionales, en el marco de la
planificacion estratégica institucional.

El Departamento de Cooperacién Externa dard el seguimiento correspondiente a
los proyectos que emanen de convenios, acuerdos 0 memorandum institucionales
Ccon organizaciones nacionales e internacionales.
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2.1.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.1 GESTION DE PROYECTOS QUE REQUIEREN COOPERACION EXTERNA
I
I
JEFE UNIDAD DE Recibir _
DESARROLLO | requerimiento para
INSTITUCIONAL/ | gestlti.nar fecuirsos
JEFE Inicio y anaizar ‘a o ,
| solicitud en el 1/ El requerimiento debera tener
DEPARTAMENTO marco de la | visto b de la subdireccio
DE COOPERACION | coyuntura nacional ?egrljsegtivg?no & 'a subdireceion
EXTERNA | e internacional 1/
I
S, |_ _______________________________
I
JEFATURA | Buscar e identificar
oportunidades de
DEPARTAMENTO | ohoperacion y
DE COOPERACION | solicitar elaborar
EXTERNA | propuesta
I
I
I
| Elaborar propuesta
| del proyecto de
ANALISTA | acuerdo a Presentar la
COOPERACION especificaciones —|propuesta para
EXTERNA | definidas; con el revision
apoyo de las areas
| competentes
| [
_______ e
I
| Presentar la Presentar la bad
JEFATURA | Revisar propuesta y p;gpggtsotaéde grgﬂté%z%naggngra?
DEPARTAMENTO | establecer contacto ) pes¥ionar alas con proforma de
DE COOPERACION con los posibles gestic . nota, para remitirla
| cooperantes subdirecciones al cooperante con
EXTERNA correspondientes el Vo. Bo. de la
| para su aprobacion jefatura de UDI
I
_______ Y PR
I
I
I .
< Firmar nota de
DIRECCION | remision del
GENERAL | proyecto
I
I |
_______ |[— — — | — e
I
| Presentar al Notificar a las areas
JEFATURA | |cooperante involucradas e
DEPARTAMENTO | propuesta del ¢ Proyecto Nop» iniciar nuevas Fin
DE COOPERACION proyecto y dar el aprobado ? gestiones de
EXTERNA | |seguimiento busqueda de
| correspondiente cooperacion
| @‘73' Pégina 1/2
1
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.1 GESTION DE PROYECTOS QUE REQUIEREN COOPERACION EXTERNA

I
JEFE UNIDAD DE |
DESARROLLO | Presentar el
INSTITUCIONAL/ | Presentar a proyecto aprobado
JEFE Consejo Directivo |—a las areas
DEPARTAMENTO | para conocimiento involucradas para
DE COOPERACION | su ejecucion
EXTERNA |
| |
_______T___t ___________________________
| ) Revisar el Integrar el
| [Coordinar la mecanismo y expediente legal,
JEFATURA presentacion de realizar las Solicitar a Unidad con opinién juridica
DEPARTAMENTO | |avances y de p-|gestiones »-| Juridica, opinion y con Vo. Bo. de la
DE COOPERACION | resultados a la Institucionales para uridi , Op i jefatura de la UDI
EXTERNA contraparte y recibir la Juridica (si aplica) estionar la firma
| |cooperante cooperacion e Direccion
| (si aplica) General
I t !
Analizar la

I
I
| informacion de la
propuesta para L. Ly,
UNIDAD JURIDICA | conocer la .E”J('}” opinion
| factibilidad de Juridica y enviar
| recibir los recursos
I

de cooperacioén

_______ S DR
I
I
I
DIRECCION | Firmar documentoy<
GNERAL | devolver expediente
I
I [
_______ S
I
| Notif | Solicitar avance de Elaborar informe de
otificar a la avances e
JEFATURA | dependencia los resultados al iniciativas de
DEPARTAMENTO | responsable que p-|are2 responsable > cooperaciony
DE COOPERACION inicie con la de la ejecucion del enviar a Direccion
EXTERNA | operativizacion del proyecto General con Vo.
proyecto 1/ institucional Bo. de la jefatura de
| la UDI
I
_______ J—— - - - - - —_ —_ — — = —_—— e — ]
I
| Preparar informe
| de avance con los
DEPENDENCIA resultados del
RESPONSABLE DEL | proyecto |
PROYECTO institucional y
| remitir para
| conocimiento
I
1

1/Se debe archivar copia de los documentos en el Departamento de Cooperacién Externa Pagina 2/2
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GESTION DE RECURSOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES E
INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS

2.2.1. Normas del procedimiento
1.  Gestionard oportunidades de participacion de funcionarios del ISSS en talleres,

Cursos, seminarios, capacitaciones, pasantias entre ofros, en los espacios de
cooperacion.
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2.2.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.2 GESTION DE RECURSOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES E

INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS

DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

DEPENDENCIAS
DEL ISSS

CANDIDATOS
SELECCIONADOS

DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

Buscar y recolectar
informacién
relacionada con
becas que son de
interés Institucional

Informar sobre las
becas a las

dependencias del
ISSS interesadas

Revisar informacion
referente a las
becas o cursos de
capacitacion

—

Seleccionar los
candidatos que
cumplan con el
perfil solicitado

Gestionar el Vo.Bo.
de la Subdireccién
o Jefatura de la
Unidad
correspondiente

Remitir la
documentacion
requerida para su
revision

Completar el
formulario con los
requisitos
establecidos

Adjuntar la
documentacién
solicitada, la cual
deberé ser
entregada en la
degendenua del
ISSS

correspondiente

Elaborar la nota de
postulacion y
remitirla a Direccién
General, con la
documentacion
requerida para su
aprobacion

Revisar los
documentos del
postulante, para
verificar que la
documentacion este
completa

Revisar
documentacion
aprobar y firmar

¢Nota de
postulacion
aprobada?

No»

Informar al
departamento o
dependencia sobre
la no aprobacion

Informar al
postulante que
debera retirar la
documentacion
completa

Dar el seguimiento
correspondiente a
la gestion de la
beca
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.2 GESTION DE RECURSOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES E
INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS

Presentar la

I

|

| .

| documentacién
POSTULANTES/ completa a la

BECARIOS | institucion

| correspondiente

|

|

(entidad oferente)

resultado de la
OFERENTE beca

I
|
|
ENTIDAD | Informar sobre el
I
I
I
I

Pagina 2/2

I
|
| Recibir la
DEPARTAMENTO | documentacion y Informar al
hacer del ¢Beca postulante o a la
DE COOPERACION | conocimiento sobre aprobada? NO"jefatura
EXTERNA la notificacién correspondiente
| recibida
I
L S
| t
| Presentar al Depto.
| de Cooperacion
Realizar el curso, Externa informe de
BECARIO | taller, seminario, —{resultados y plan de
| etc. trabajo a
implementar
| (si aplica)
I
]

2.3. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A CONVENIOS DE COOPERACION
2.3.1. Normas del procedimiento
1. Fortalecer la participacion del ISSS en los espacios de cooperacion, realizando la

debida coordinacién para asegurar la prestacion de servicios de salud y
prestaciones econdmicas con la éptima utilizacién de los recursos.
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Buscard la cooperacion con las distintas entidades nacionales e internacionales en
el marco de sus respectivas finalidades y competencias, siendo esta una actividad
continua, encaminada a la mejora en la calidad de la prestacion de servicios y al
debido cumplimiento de las obligaciones legales.

Los proyectos o acuerdos complementarios suscritos con  organismos
internacionales, que involucran la adquisicidon de bienes, insumos y servicios, se
regirdn de acuerdo a lo establecido en el documento que se firme y conforme a las
politicas y procedimientos operacionales de cada organismo. Debiendo las dreas
internas del ISSS involucradas, realizar las funciones que les competen en el proyecto
o0 acuerdo, en concordancia con las responsabilidades descritas en sus manuales
de procedimientos.
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2.3.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: 2.3 ELABORACION Y SEGUIMIENTO A CONVENIOS DE COOPERACION

SUBDIRECCION/
UNIDAD/
ORGANISMO/
INSTITUCION

JEFATURA
DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA/
ANALISTA DE
COOPERACION
EXTERNA

AREA TECNICA
COMPETENTE

ANALISTA DE
COOPERACION
EXTERNA

INSTITUCION
CONTRAPARTE

JEFATURA

DEPARTAMENTO

DE COOPERACION
EXTERNA

Generar la solicitud
y enviar para
elaborar la
propuesta de
convenio

Elaborar propuesta
de convenio 'y
remitir a las areas
técnicas para
revision

Revisar la
propuesta de
convenio y remitir
con observaciones
(si aplica)

Incorporar las
observaciones a la
propuesta de
convenio y remitir
para revision

Revisar la

ﬁ\rggr%%srt; e Remitir propuesta
observaciones (si  —p ggncs%r:]vsir;ga al
aplica) y solicitar

reunion de ser ISSS

requerido

Solicitar opinién
juridica para la
propuesta de
convenio
consensuada

Pagina 1/2

COD: MNP-A-123

Pagina 17 de 20




Nombre del Proceso: DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.3 ELABORACION Y SEGUIMIENTO A CONVENIOS DE COOPERACION
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Solicitar a Direccién

DESARROLLO/ General firma en la
JEFATURA hoja de andlisis o

I
I
I
| .
DEPARTAMENTO DE | |convenio,
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Nombre del Proceso: DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PARTICIPACION EN NUEVOS ESPACIOS Y SEGUIMIENTO AL DIALOGO
INTERNACIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL

2.4.1. Normas del procedimiento

1. La Jefatura del Departamento de Cooperacion Externa debe promover la
participacion efectiva del ISSS en nuevos espacios de didlogo internacional en
materia de seguridad social y pertinencia institucional.

2. El Departamento de Cooperacion Externa dard seguimiento a los convenios vy
didlogos internacionales en materia de Seguridad Social y de pertinencia
institucional, a fin de informar oportunamente a la Direccién General.

3.  Gestionard las autorizaciones requeridas para que los titulares participen en misiones
oficiales.
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Nombre del Proceso: DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2.4.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: 2.4. PARTICIPACION EN NUEVOS ESPACIOS Y SEGUIMIENTO AL DIALOGO
INTERNACIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION
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Externa que realice

Notificar la
participacion o la

reuniones de I las gestiones 2 —
dialogo correspondientes ?neils?gr?%ﬁgigle la
internacional para la participacion

del ISSS

DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

JEFE UNIDAD DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL/
DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

FUNCIONARIO/
PARTICIPANTE

Informar a Direccion . . .,
Contactar al General sobre Las Solicitar a Direccion
Organismo gesltlondes " General la
Internacional, para ; Irg?r:fzo.’:}maasc)l/érnemltlr confirmacion sobre
realizar las necesaria sobre el la participacion en
consultas desarrolloy la la mision del titular
pertinentes %Jig%frt]wa ela o delegado

Solicitar aprobacion
sobre el
otorgamiento de

Coordinar con el
Organismo
Internacional los

Presentara
Consejo Directivo
para aprobacion la

‘r’gatr'g‘s’gn?:;},"nsc‘,’ e ] participacion de los < tramites necesarios | —
pel?sonales (cuando titulares o delegado para r_qalizacién de
apligue) (.0 la mision
Informar al Realizarlas =
Organismo gestltlmes_ logisticas
Internacional sobre para la mision
la participacion del |—] ggfé?cl) (g‘gr""erc‘)dav
delegalgjo del ISSIS alojamiento, etc)
(no aplica para e para los titulares o
titular) delegado
Asistir al evento y
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Departamento de Fin

Cooperacion
Externa, sobre la
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I(*) Todas las misiones que requieran asignacion presupuestaria, deberan ser autorizadas por el Consejo

Directivo.

(**) La participacion de los Titulares del ISSS, en las misiones oficiales,
| Consejo Directivo del ISSS y por la Presidencia de la Republica.

deberan ser autorizadas por el
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