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CAPITULO I. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014; 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 durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones y
actualizaciones podrdn ser elaboradas 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 aprobacion del Departamento
Gestion de Calidad Institucional.

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

Se ha elaborado el presente instructivo en el que se establece la normativa que debe
aplicarse, asi como el detalle de requerimientos de informacidén a presentar por las
diversas dependencias institucionales cuando remitan informacién concerniente a los
puntos que serdn presentados a conocimiento y aprobacién de las Comisiones de Consejo
Directivo.

2.  USO Y ACTUALIZACION

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

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

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 del manual, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional, solamente
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3.

una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja

de actudlizaciones incluida en este documento.

El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El Instructivo estd disenado para lograr los objetivos siguientes:

a) Dar a conocer a las dependencias institucionales la normativa que deben cumplir
para el envio de informacién sobre puntos que serdn presentados a las Comisiones
de Consejo Directivo

b) Servir de guia al personal del Instituto involucrado en la preparacion de la
informacion que se requiere para ser presentada en las sesiones de Consejo
Directivo en las diferentes Comisiones.

BASE LEGAL

Ley del Seguro Social 1997

Disposiciones Especificas del Presupuesto Aplicables al ISSS

Contrato Colectivo de Trabajo mayo 2014-2016 (vigente a Julio 2017)
Reglamento Interno de Trabajo Junio 2011

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicién del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

v' CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizacidon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42, 43,
44, 45
o Definicidén de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46, 47

COD:NOR-A-048 ‘ Version: 3.0 ‘ Aprobacién: Jun - 2018 ’ P&g. 6de 19




NORMATIVA REQUERIMIENTO DE INFORMACION PARA PUNTOS QUE SE PRESENTAN A LAS
COMISIONES DE CONSEJO DIRECTIVO

~ZJ(£ DEPENDENCIA: INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

o Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos vy
Reqistros Art. 48, 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

5. VIGENCIA

La presente actualizacion del documento denominado “NORMATIVA REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION PARA PUNTOS QUE SE PRESENTAN A LAS COMISIONES DE CONSEJO DIRECTIVO”
entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacién y sustituye a todos los documentos
afines que han sido elaborados previomente.
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CAPITULO Il. CONTENIDO

1.

NORMAS GENERALES

Indicaciones sobre requerimiento de informacién

1.1.

1.2.

1.3.

1.5.

Todas las dependencias que requieran presentar puntos para conocimiento y/o
aprobacién de Consejo Directivo, deberdn presentar expediente por cada caso, el cual
debe estar completo con todos sus antecedentes en orden cronoldgico,
recomendaciones claras y sustentadas, justificaciones y Proyecto de Acuerdo conforme
a lo definido en “Hoja de Andlisis para Presentaciéon de Punto a Comisidn de Consejo
Directivo” (Anexo 1).

Las dependencias insfitucionales deberan remitir a Direccion General, Subdireccion
General y Unidad de Secretaria General, por lo menos 1 dia habil antes de la sesion y en
horas laborales:

a) Por correo electronico (que no exceda de 20 Megas por documento adjunto),
informaciéon y presentacidn en PowerPoint correspondiente a puntos que serdn
presentados en sesiones de Consejo Directivo, asi como el documento que servird
de anexo del acuerdo segun lo aprobado (bases, estados financieros,
recomendacioén de la CEO o CEAN segun el caso, etc.).

b) En formato fisico (un original y una copia), ante la Unidad de Secretaria General,
todos los documentos anteriores en fisico y hoja de andlisis debidamente firmada y
sellada, detallando las personas a convocar.

Cualquier ofra informacion serd Unicamente insumo para la decision del Consejo

Directivo, la cual deberd estar en el expediente del punto a presentar en cada

dependencia.

El Subdirector General o el Asesor de la Direccidn General, en su caso, AUTORIZARAN a
Secretaria General los punfos para someter a conocimiento y aprobacion de las
Comisiones respectivas.

Los puntos que serdn de exclusiva responsabilidad de autorizacidon del Subdirector
General o excepcionalmente por disposicidn del Director General, el Asesor de la
Direccién General son:

a) La presentacién de cualquier punto sin los documentos correspondientes.

b) Puntos varios de Direccion General que se requiera agendar en la Sesidon Plenaria
de los dias Lunes.
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c)

d)

f)

g

h)

)

k)

Los puntos de UACI y la Divisién de Infraestructura presentados en la COMISION DE
INFRAESTRUCTURA Y ARTICULOS GENERALES; o excepcionalmente en otra comisién o
sesion plenaria.

Los puntos de UACI (aprobacion de Bases de Licitacion, adjudicaciones,
contrataciones, incrementos, prorrogas, modificacion de contratos, informes varios,
etc.) cuyas necesidades deben haber sido validadas previomente por parte de la
Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros o del Departamento de Gestidon
de Servicios segun sea asunto de su competencia, lo cual es indispensable para ser
discutido en el Consejo Directivo.

Los puntos de la Unidad Financiera Institucional y el Fondo de Proteccion de
Empleados, para la COMISION JURIDICA y RECURSOS HUMANOS.

Los puntos para la SESION PLENARIA DE PENSIONES.

Los informes de las Comisiones Especiales de Alto Nivel nombradas para la
resolucidon de los recursos de revision interpuestos por las empresas inconformes con
resultados de procesos de compra.

Informes de Arreglo Directo (art. 161 LACAP).

Los puntos de la Unidad Juridica, arrendamientos, convenios, informes DARBE,
reinfegro de medicamentos, reintegro de gastos médicos, envio de pacientes al
exterior, becas y cumplimiento de cldusulas 55, 56 y 57 del CCT presentadas en la
Comisiéon Juridica y de Recursos Humanos.

Los puntos para creacidon o cambios de unidades organizativas, memoria de labores
y plan anual de frabajo, proyectos estratégicos presentados por la Unidad de

Desarrollo Institucional, en conjunto con las dependencias correspondientes.

Los puntos de la Unidad de Auditoria Interna, para la COMISION DE AUDITORIA.

1.6. Todo punto enviado a la Unidad de Secretaria General, para ser incorporado al  Sistema
de Informacién de Consejo Directivo debe contener el Visto Bueno del Subdirector
General o Asesor de la Direccion General en su caso, y de las Subdirecciones
(Administrativa y de Salud) segun corresponda.

1.7. La persona encargada de la Comision de Consejo Directivo designada por la Jefatura de
la Unidad de Secretaria General, al recibir la informacién en fisico y por correo
electréonico con Visto Bueno, debe convertir los archivos en PDF y cargarlos al Sistema de
Informacion del Consejo Directivo de acuerdo con la Agenda correspondiente.
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1.8. La informacion de puntos a tratar en Consejo Directivo, debe ser enviada por la Unidad
de Secretaria General a fravés de la persona designada a la Comision de Consejo
Directivo, por medio de correo electronico, a cada uno de los miembros de la Comision
por lo menos cuatro horas antes de la realizacién de la sesidn y cargada al Sistema de
Informacién del Consejo Directivo.

1.9. Los documentos que se presenten a las sesiones para los puntos de las Comisiones de
Trabajo de Consejo Directivo, deben entregarse de la manera siguiente:

a) Para quien presida la sesion, el expediente o documento original con toda la
documentacién y respaldo correspondiente segun el caso.

b) Paralos anexos de las Actas y Acuerdo respectivo, una copia (anverso y reverso) de
la documentacién de los puntos.

c) De preferencia tamano carta, con mdrgenes amplios para el encuadernado de las
actas, debidamente sellados y firmados por las personas responsables; incluyendo
Subdirectores, Jefes de Unidad o Division respectivas.

d) Enlos casos de presentacion de informes extensos, la dependencia deberd remitir
un resumen ejecutivo sellado y firmado; que serd utilizado como anexo del Acuerdo
(o cuando les sea requerido).

1.10. Las distintas Sesiones de las Comisiones de Consejo Directivo permanente se desarrollan a
las 12:00 horas, segun el orden siguiente:

Dias de la semana Comisiones de Trabajo
L , L . .
Vnes Sesion Ordinaria de Consejo Directivo
(11:30 a.m.)
Martes Comisién de Infraestructura y Compra de  Articulos Generales
Miércoles Comisién de Compra de Medicamentos, Material y Equipo Médico-Odontoldgico
Jueves Comisién de Recursos Humanos, Juridica y Ejecutiva
Viernes Comisién de Auditoria
Viernes
Sesién Plenaria de Pensiones (UPISSS
(10:00 a.m.) ( )

Las Comisiones especiales y sesiones extraordinarias se programardn eventualmente.
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1.11.

1.12.

1.13.

Los proyectos, estudios u otros, deberdn enviarse en original y una copia para los anexos
de las Actas y Acuerdos respectivos; asi como original de la Hoja de Andlisis.

Toda solicitud de modificacion o ampliacion de Acuerdo de Consejo Directivo, deberd
redlizarla la dependencia responsable ante la Unidad de Secretaria General, por lo
menos tres dias hdbiles después de haber recibido la tfranscripcidon del mismo, a través de
nota (original y copia) firmada y sellada por la Jefatura responsable y Visto Bueno del
Subdirector, Jefe de Unidad o Division correspondiente (Acuerdo de Consejo Directivo
#98-05-0527);  conteniendo la justificacion e informacion de referencia completa vy
anexo de la copia del Acuerdo con las mismas firmas y sellos.

Cuando el caso lo requiera, deberd anexar a los antecedentes la opinidon juridica y
técnica, previo a su envio a la Unidad de Secretaria General.

Con el fin de asegurar el abastecimiento institucional, la UACI previo visto bueno de la
Subdireccion General programard excepcionalmente la presentacion de un caso en

cualqguier comisidon o sesion plenaria.

NORMAS ESPECIFICAS

Cada dependencia segun el caso deberd presentar la documentacion siguiente:

2.1.

Subdireccion de Salud (SDS)

Solicitud de Reconocimiento del Valor de los Gastos Médicos o Medicamentos fuera del ISSS

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Hoja de Andlisis de lo recomendado, detallando monto a pagar (en caso de
reconocimiento) considerando descuento cuando la Seccion Confrol de Costos lo
requieraq.

Solicitud suscrita por el inferesado con sus comprobantes de gastos y verificacion.

Informe médico.

Informe Clinico del caso.

Informe de establecimiento del derecho y monto solicitado.

Cdlculo efectuado por Seccién Control de Costos.

Opinidn e Informe de resolucidon de la Division de Evaluacion de la Calidad de Salud
(favorable o denegado).

Cumplir los demds requisitos contemplados en el Manual de Normas y Procedimientos
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DEL VALOR DE LOS GASTOS MEDICOS Y MEDICAMENTOS
(vigente).
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Solicitud de autorizacién para envio de pacientes al exterior

1) Hoja de Andilisis.

2)  Referencia médica (estudio, diagndstico y prondstico).

3) Detallar sirequiere de acompanante.

4)  Justificacion del Jefe del Servicio Clinico correspondiente.

5)  Opinidn de la Jefatura de la Division de Evaluacion de la Calidad de Salud.

6) Expediente clinico del paciente.

7)  Reporte clinico del paciente.

8)  Evaluacion odontoldgica, tipeo sanguineo y ofros exdmenes.

9)  Cumplir los demds requisitos contemplados en el “Manual de Normas y Procedimiento
Envio al Exterior de Pacientes Asegurados al ISSS” (vigente).

Solicitud de autorizacién para conceder becas al personal del ISSS

1)  Hoja de Andlisis detallando: lugar, periodo y costo de la beca; lo que se  reconocerd al
becario: pasaje, pago de impuesto de aeropuerto, pago de matricula, material, etc.

2)  Copia de visto bueno de la Division de Politicas y Estrategias en Salud.

3) Hoja de datos personales.

4)  Ultima evaluacién al mérito.

5)  Solicitud de participacion del candidato.

6) Carta de aceptaciéon de la institucion.

7)  Nota de objetivos o propuesta de la beca.

8) Cumplir los demas requisitos contemplados en la NORMATIVA PARA EL OTORGAMIENTO
DE BECAS AL PERSONAL DEL ISSS (vigente).

2.2. Unidad Financiera Institucional (UFI)

Informes presupuestarios
1)  Proyecto de Presupuesto una vez al ano, para aprobacion.

2) Informe de Ejecucién de Presupuesto (seguimiento mensual) excepto los meses de junio y
diciembre que lo presenta al Consejo Directivo Contabilidad en los estados Financieros.
3) Informe de Transferencias Ejecutivas Internas, cuando se presenta la necesidad.

4)  Resumen ejecutivo de cada informe

Informes de inversiones financieras

1)  Informe de la Situacién de las Inversiones de la Reserva Técnica de Riesgos Profesionales y
Otros Recursos Régimen Salud al final de cada mes

2)  Aprobacién del Presupuesto Programa de Inversiones para el siguiente mes.

3)  Presupuesto Programa de las Inversiones de la Reserva Técnica de Riesgos Profesionales y
Otros Recursos Régimen Salud para el ejercicio fiscal del siguiente ano (mes de
noviembre de cada ano).

4)  Resumen ejecutivo de cada informe

‘ COD: NOR-A-048 ‘ Version: 3.0 Aprobacioén: Jun - 2018 Pdg.12de 19




NORMATIVA REQUERIMIENTO DE INFORMACION PARA PUNTOS QUE SE PRESENTAN A LAS
COMISIONES DE CONSEJO DIRECTIVO

DEPENDENCIA: INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

Informes contables (estados financieros bdsicos)

1)
2)
3)
4)
5)

Estado de Situacion Financiera.
Estado de Rendimiento Econdmico.
Informe de Ejecucién Presupuestaria.
Estado de Flujo de Fondos.

Resumen ejecutivo de cada informe .

Informes de tesoreria

1)
2)
3)

Ajuste de montos de Fondos Circulantes y Cajas Chicas.
Solicitud de autorizacion o eliminacién de Fondos Circulantes y Cajas Chicas.
Resumen ejecutivo de cada informe.

2.3. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

En el caso de las Bases de Licitacion y aspectos generales deberd enviar a la Unidad de
Secretaria General:

1)
2)

3)

Original y una copia del Informe para la Comision.

Si es Base de Licitaciéon para conocimiento de Consejo Directivo original y una copia en
fisico e informacién completa por correo electronico.

Si es Base de Licitacion con modificaciones, deberd adjuntarse (en original y copia) Base
de Licitacién y detalle de las modificaciones (firmada vy sellada).

Licitaciones, Concursos y Contrataciones Directas

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Hoja de Expediente completo de la gestion (Segun lo establecido).

Original de Acta de la Comision Evaluadora de Ofertas con firma de los infegrantes y sello
respectivo, y de la legalidad establecida del proceso de gestidon (opinidn juridical).

En caso de cddigos declarados desiertos o pendientes, presentar detalle con justificacion
en el Resumen de lo recomendado, indicando si se requiere gestionar nueva compra,
caso contrario indicar motivo.

Resumen de lo recomendado, anexando a cada uno cuadros de andlisis y Hoja de
Andlisis con proyecto de resolucioén, detallando las personas a convocar.

Resumen de lo recomendado a mds tardar dia viernes (en caso de modificacién a lo
recomendado por Comision del Consejo Directivo).

Cualqguier otra documentacion que se considere pertinente.

1 En cumplimiento a lo establecido en el articulo # 195 del reglamento de la Ley AFIl: “La unidad contable semestralmente como minimo, tendrd la
obligacion de presentar a la Autoridad Superior a través de las Unidades Financieras institucionales, estados contables destinados a informar sobre la
marcha econoémica financiera y presupuestaria de la Institucion

COD: NOR - A-048 Versién: 3.0 Aprobacién: Jun - 2018 P&g. 13de 19




NORMATIVA REQUERIMIENTO DE INFORMACION PARA PUNTOS QUE SE PRESENTAN A LAS
COMISIONES DE CONSEJO DIRECTIVO

~ZJ(£ DEPENDENCIA: INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

Modificativa de contratos, prérroga, incremento

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

24,

1)
2)

3)
4)
5)

25.

Solicitud del contratista o de la dependencia del ISSS que requiere la aprobacion de la
modificacion, incremento o prérroga de contrato, con la justificacion de su solicitud.

Para los casos de modificaciones de contrato, deberd adjuntar la opinidn técnica en
donde se apruebe la solicitud del usuario, emitida por DACABI, la seccién de
Mantenimiento o delegado de la Subdireccion de Salud, u otro segun sea el drea de su
competencia.

Aprobacién de la Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros (UPMS) respecto de
las cantidades a incrementar o prorrogar.

Nota de aceptacion del Contratista.

Opinién de la Unidad Juridica.

Nota de la asignacién Presupuestaria para el incremento o prérroga de contrato.

Para casos de prérrogas de contratos se deberd aclarar si el servicio contratado ha sido
satisfactorio o si fiene incumplimientos registrados en firme y sin superar hasta esa fecha.

Comision Especial de Alto Nivel que analiza Recursos de Revisidon

Hoja de Andlisis con resumen de lo recomendado.

Acta de la Comisidon

a) Argumentos del recurrente.

b)  Andlisis técnico.

c) Conclusion del andlisis efectuado.

Recurso de revisidn presentado.

Copia del acuerdo de adjudicacion sobre lo recurrido.

Expediente de la licitacion o del concurso (cuando la Comisidon considere pertinente).

Unidad de Recursos Humanos

Nombramiento de Personal

1)
2)
3)
4)

Hoja de Andlisis.

Cuadro Resumen de Nombramientos.

Andlisis Curricular.

Modificaciones a Hojas de Andlisis y Cuadros Resimenes de nombramientos.

Solicitud de autorizacion para el pago de prestaciones, en cumplimiento al Contrato Colectivo
de Trabajo ISSS/STISSS, vigente. (Clausulas Nos. 37, 56 y 57)

1)
2)

Proyecto de Acuerdo firmado vy sellado.

Expediente completo del interesado anexando: constancia y documentos de cdlculo
efectuado debidamente sellados y firmados por los responsables, incluyendo al Jefe de
la Subdireccidén respectiva.
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Becas

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Hoja de Andlisis con resumen de lo recomendado.

Detallar disponibilidad presupuestaria y los costos que cubrird el Instituto: pasaje aéreo,
impuesto de aeropuerto, pago de matricula, material y gastos a reconocer.
Generalidades del becario.

Nota de invitacion con informacion de la entidad que auspicia el evento (si aplica).
Nombre completo del evento en el que participard.

Detallar lugar y periodo de realizacién del evento.

Agregar: nota o correo electronico de aceptacion de los participantes por parte del
Organismo que otorga la beca.

Plan de capacitaciones

1)

Hoja de Andlisis.

2)  Resumen ejecutivo del contenido del Plan Anual de Capacitacion.
3) Presentacion del Plan y anexos.

OTROS

1) Informes solicitados por Consejo Directivo.

2)  Solicitud de modificacién de fechas de Pago para el personal.

2.6. Subdireccion Administrativa

Informes Presentados por la Division de Infraestructura
Proyectos de inversion (Obras, Mantenimiento y Equipamiento)

1)

Hoja de Andlisis detallando:

a)  Justificacion.

b) Presupuesto (avalado por UFI).

c) Descripcion del Proyecto.

d) Informe del Proyecto (seguimiento o remodelacion).

e) Permisos correspondientes.

(En caso de licitaciones de obra, ver lo aplicable a licitaciones en la UACI)

Informes Presentados por la Division de Tecnologia, Informacién y Comunicaciones, Oficina de
Gestion Documental y Archivo, Division de Apoyo y Mantenimiento, Division de Seguridad
Institucional

1)
2)

Hoja de Andilisis y resumen ejecutivo del caso.
Descripcién del caso o del proyecto.
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2.7. Division de Asequramiento Recaudacién y Beneficios Econdmicos

Aprobacion de Solicitudes de Transaccion de Exoneracion de Multas y Recargos de Patronos

que Cumplieron Convenios de Pago del Periodo

1)  Resumen Ejecutivo relacionado con la tfransacciones a reportar.

2) Cuadro con detalles de empleadores que cumplieron los compromisos de pago y
presentaron solicitudes de transaccion.

3)  Originales de compromisos de pago y solicitudes de fransaccién reportados.

4)  Esquema de fransaccién con sello y firma de la persona.

5)  Ampliacion de resultado de informes de inspeccion (ejemplo mora, denegatoria de
derechos inscripciones, fraude etc.).

6)  Recursos no reglados relacionados con resulfados de procesos de inspeccion.

2.8. Unidad Juridica

Recursos de Revision presentados por el Departamento Juridico de Gestion Administrativa con
relacion al Recurso de Revision en Tiempo y Forma

1) Hoja de Andilisis.

2)  Resumen técnico firmado y sellado.

3)  Anexar en el documento original, escrito firmado por la empresa recurrente.

4)  Copia del Acuerdo de adjudicacion sobre lo recurrido.

En casos de tipo legal presentar:

1)  Hoja de andlisis.
2)  Opinion juridica.
3) Informes de arreglos directos.

4)  Antecedentes del caso.

Proyectos de reglamento o propuesta de modificaciones a reglamentos

1)  Hoja de andlisis.

2)  Antecedentes del caso vy justificacion.

3)  Opinionjuridica (en caso aplique).

4)  Documento del Proyecto de Reglamento o Modificaciones a Reglamentos.

2.9. Departamento de Cooperacion Externa

Participacion del ISSS en eventos al exterior o misiones oficiales
1) Hoja de andilisis.

2)  Justificacion detallando beneficios al ISSS.

3) Invitacion al ISSS, programa y tfemario.

4)  Nombre del organismo que auspicia la participacion.
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5)  Costos que el organismo reconocerd al participante o si implica costos al ISSS: vidticos,
complemento de vidticos, gastos de representacion, pago de impuesto de aeropuerto u
ofros.

6) Cuadro de generalidades de candidatos propuestos.

7)  Constatar que los frabajos a presentar en un evento sean de experiencia dentro del
Instituto.

2.10. Unidad de Desarrollo Institucional

Creacioén de dependencias o cambios organizativos

1) Hoja de Andlisis con proyecto de resolucion presentado en conjunto con la(s) jefatura(s)
del (las) area(s) involucrada(s) y detallando las personas a convocar.

2) Informe del andlisis de la propuesta de creacion o cambio organizativo (Justificacion,
situacion actual y cambio propuesto)

Plan Estratégico Institucional y Plan Anual de Trabajo

1)  Hoja de Andlisis con proyecto de resolucidon presentado en conjunto con la(s) jefatura(s)
del (las) area(s) involucrada(s) y detallando las personas a convocar.

2)  Plan Estratégico institucional, al inicio del quinquenio.

3) Plan anual de frabajo, presentado en conjunto con el presupuesto institucional una vez al
ano.

Informe de labores (Memoria de labores) dentro de los sesenta dias posteriores al vencimiento
de cada ejercicio anual, con visto bueno de la Direccion General;

1) Hoja de Andilisis.

2)  Resumen ejecutivo de la Memoria de labores Institucional.

3) Documento de la Memoria de Labores Institucional, una vez al ano.

2.11. Unidad de Auditoria Interna

Informe de auditoria interna, informe de seguimiento:

1)  Hoja de Andlisis con proyecto de resolucion.

2) Resumen ejecutivo del informe de Auditoria Interna o informe de seguimiento de
hallazgos.

2.12. Otras Dependencias

Para otfros casos a presentar a las Comisiones del Consejo Directivo, utilizar como guia estos
requerimientos. Cualquier consulta recurrir a la Encargada de recepcidén de correspondencia
de la Unidad de Secretaria General, extensidon No. 3033.
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ANEXO 1

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
HOJA DE ANALISIS PARA PRESENTACION DE PUNTO A COMISION DE
CONSEJO DIRECTIVO

DE

FECHA :

ANTECEDENTES

DESCRIPCION BREVE DEL CASO

JUSTIFICACION

SUGERENCIA DEL PROYECTO DE ACUERDO

PERSONAS A CONVOCAR

RESPONSABLE
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