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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, las cuales sean cumplidas por los responsables de su ejecucion con la
mayor fidelidad en fodo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacién 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
Gestidon 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

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

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

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

v’ Posterior alas actualizaciones del manual, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacion del Departamento Gestidn 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.

v 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.
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3.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

4.

v 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 administracion adecuada de los servicios
prestados.

4 Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,

ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los procesos.

v Gestionar ante Consejo Directivo la autorizacion de otorgamiento de becas al

personal del ISSS.
BASE LEGAL
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 Conftrol InternoArt.5

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

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
o Cldausula N° 12 Permisos v licencias, literal h
o Cldausula N° 16 Capacitaciéon y Adiestramiento
o Cldusula N° 17 Becas

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
o Capitulo XIX Permisos y Licencias, Articulo N° 125
o Capitulo XX Capacitacion y Desarrollo de Personal, Articulos N° 136 y Articulo N° 137
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e LEY DEL SEGURO SOCIAL Y REGLAMENTOS AL REGIMEN GENERAL DE SALUD Y RIESGOS
PROFESIONALES, 1997
o Capitulo Il Organismo, articulo 14 literal B

e DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTO
o Instituto Salvadoreno del Seguro Social , Articulo N° 34

e ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO
N° 2018-0352.MZ0O, de fecha 12 de marzo de 2018 en el cual se autorizd la Normativa de
Becas Institucional.

e ACUERDO DE DIRECCION GENERAL
N° 2018 - 03 -0119.MZO, de fecha 12 de marzo de 2018 en el cual se autorizd la integracion
de la Comisidén de Becas Institucional.

5. VIGENCIA

La presente normativa de funcionamiento de la Comisidn Interna de Becas entrard en
vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los documentos afines que
han sido elaborados previamente.

CAPITULO II. FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION INTERNA DE BECAS

6. ALCANCE

La gestion administrativa para otorgamiento de becas al personal del ISSS se hard de
conformidad a la “Normativa para el otorgamiento de becas al personal del ISSS” y a la
recomendaciéon de la Comisidon Interna de Becas tendrd alcance sobre candidatos inscritos a
nivel nacional.

7. ORGANIZACION INTERNA

a. Funcionard una Comisidon interna de Becas a nivel institucional, en la cual deberd
disponerse lo mds conveniente a fin de que los recursos del Instituto se utilicen
atendiendo los requerimientos de capacitacion y adiestramiento del personal de la
institucion, con base a programas anuales previamente formulados, fomando en
consideracion las necesidades de mejora de la atencién de los derechohabientes.

b. La Comisidon Interna de Becas conocerd el informe que haya presentado la Unidad de
Recursos Humanos (Departamento de Desarrollo Humano) o la Division de Politicas y
Estrategias de Salud (Deparfamento de Investigacion y Docencia en Salud), para
gestionar las becas a los empleados del ISSS de conformidad a lo establecido en la
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“Normativa para el otorgamiento de becas al personal del ISSS”, Contrato Colectivo
de Trabajo y Reglamento Interno de Trabagjo.

c. La Comision Interna de Becas funcionard con la siguiente organizacion:
i. Presidente: Cuyo cargo serd rotado cada ano entre la representacion
Institucional y del Sindicato.
ii. Secretario: Sustituye al Presidente en su ausencia. También serd rotada cada ano
entre la representacion Institucional y del Sindicato.
iil. Vocales: Se nombrard a 4 vocales para el desarrollo de la gestion administrativa
de la Comision Interna de Becas.

8. CONFORMACION DE LA COMISION

a. La Comisidon Interna de Becas estard conformada por representantes institucionales y
sindicales.

b. La representacion sindical estard conformada por 3 miembros titulares delegados por
la Secretaria General del STISSS, mediante acta interna y debidamente nofificada a la
administracién del ISSS.

c. La representacion institucional estard constituida por 3 miembros fitulares delegados
por Direccion General: Jefe de Unidad de Recursos Humanos, Jefe de Departamento
de Cooperacion Externa y Jefe Division Politicas y Estrategias de Salud.

9.  FUNCIONES DE LA COMISION INTERNA DE BECAS (Cldusula correspondiente vigente del
C.CT1)

a. Verificar que los recursos asignados para el Programa de Becas del personal se utilicen
atendiendo a las necesidades vigentes del Instituto.

b. Constatar que las solicitudes y el programa para otorgar becas estén previamente
formulados y aprobados en el Plan Anual de Capacitacion.

c. Conocer el andlisis con las recomendaciones pertinentes sobre el Programa de Becas
Institucional, asi como de los casos requeridos de candidatos seleccionados y que se
hayan inscrito a una beca institucional.

d. Nofificar que se ha conocido y verificado que las becas asignadas corresponden al
programa de formacién segun necesidad institucional.

e. Revisar y emitir recomendaciones si las hubiere, sobre el programa de becas
institucional y los candidatos que se hayan inscrito al frédmite de beca.
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f. Levantar las actas respectivas, las que gquedardn en resguardo de la Division de
Politicas y Estrategias de Salud.

g. Ejecutar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de la Comisidon
Interna de Becas.

h. En situaciones excepcionales debe evaluarse las solicitudes emergentes o no
planificadas de becas.

10. ATRIBUCIONES DE LA COMISION INTERNA DE BECAS

a. Conocer y emitir recomendaciones sobre los programas de becas previamente
formulados por el Departamento de Investigacién y Docencia en Salud y la Seccidon
Capacitacion de Personal del Departamento de Desarrollo Humano, previo a la
aprobacion del Consejo Directivo; asi como sobre los candidatos que se hayan inscrito
para gozar de una beca, cuando asi sea requerido.

b. Solicitar apoyo técnico o legal, segin se requiera y cuando las circunstancias del caso
(condiciones, requisitos de cumplimiento de los candidatos, entre otros) impliquen
opinidn de cualguier dependencia o instancia legalmente establecida. Asi mismo,
convocar a reuniones de apoyo al personal y dependencias involucradas antfe
inquietudes surgidas en la operativizacion de la comisiéon, mediante las presentaciones
de trabajo correspondientes.

c. Conocer el informe ejecutivo que haya preparado el drea donde se confirma que se
realizé la revision de expedientes y hojas de vida, a fin de revisar y andalizar la
formacién académica de los especialistas necesarios para la atencion de los servicios
de salud que se proporciona a los derechohabientes.

11. PERIODICIDAD DE REUNIONES

a. La Comision Interna de Becas se reunird de manera ordinaria la 4° semana de cada
mes y de manera extraordinaria, de acuerdo a necesidades institucionales, previa
convocatoria del Secretario con al menos 48 horas de anticipacion, la cual se realizard
de forma escrita o via electronica.

b. La suspensidon o reprogramacion de reuniones ordinarias por parte de la Comision
Interna de Becas serd por la inexistencia de criterios técnicos de trabajo, nuevos
puntfos a discutir o casos nuevos.
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12.

f.

Las reuniones extraordinarias podrdn celebrarse por casos fortuitos o de fuerza mayor
por acciones administrativas de personal, de uno o mds de los miembros de la
Comisidon Interna de Becas y su convocatoria se realizard con al menos 24 horas de
anficipacion.

Las reuniones ordinarias mensuales tendrd un mdximo de 2 horas de duracion, salvo
excepciones especificas que ameriten mayor tiempo debido a la complejidad del
Caso.

En las reuniones ordinarias participardn activamente los 6 miembros, es decir, los tres
miembros institucionales (representantes de la administracion) y fres miembros
sindicales.

Las resoluciones, decisiones o consensos de las reuniones celebradas se tomardn con 4
votos.

Se establecerd quorum para sesionar, deliberar y decidir con la presencia minima de 4
miembros en total (2 representantes institucionales y 2 representantes sindicales).

Todos los miembros propietarios que integran la Comision Interna de Becas tendrdn voz
y voto en las convocatorias y reuniones ordinarias y extraordinarias.

Serd reconocido el derecho al disenso de parte de los miembros de la comisidn,
pudiendo estos abstenerse de votar o razonar su voto, segun corresponda.

REQUISITOS DE LOS MIEMBROS

Nombramiento en plaza permanente.
Ser de notoria honradez e instruccion.

Reconocida competencia, buena y notoria conducta profesional y privada con
principios éticos y morales reconocidos.

Cumplir con las atribuciones que le confieren las leyes, reglamentos e instructivos del
Instituto.

Compromiso escrifo mediante emision de Acuerdo de Direccion General, que
establece quienes conforman la parte administrativa de la comisién.

Garantizar la confidencialidad de la informacién a la que acceda.
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g. Experiencia laboral reconocida.
13. PERIODO DE PERMANENCIA DE LA COMISION INTERNA DE BECAS

a. El periodo de permanencia de los miembros institucionales que integran la Comisiéon
Inferna de Becas, serd por el tiempo que establece el Acuerdo de Direccidon General o
mientras no hayan sido sustituidos por otfros.

b. El periodo de los miembros sindicales de la Comisidn Interna de Becas serd el que
establezca la certificacién de acta de la Junta Directiva del Sindicato en que se
nominaron.

c. En caso que no haya designacion o representantes por alguna de las partes, se
suspenderd el funcionamiento de la Comision Interna de Becas y se reanudard
cuando se designe nuevamente. Siendo los departamentos involucrados los que
continuardn realizando las gestiones ante las autoridades competentes.

14. SOBRE LA ETICA DE LOS MIEMBROS
a. Faltas ala confidencialidad de los procesos de evaluaciéon de los proyectos realizados.
b. No actos irregulares debidamente comprobados.
c. Declaracion de conflicto de intereses.
15. ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS
a. Del presidente

Moderar las reuniones y someter a consideracién del pleno los informes técnicos,
o actividades afines.

b. Del Secretario
Verificar quérum de asistencia a las reuniones laborales.
ii. Dar lectura a las actas y correspondencia recibida.

iii. Realizar las notificaciones administrativas a todos los miembros de la Comisidn
Inferna de Becas.
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iv. Llevar un registro confidencial de las actas que respalden y documenten todas
las actividades y resoluciones desarrolladas por la Comision Interna de Becas.

V. Redactar el Informe Final o Acta debidamente foliada, segun orden correlativo y
firmado por los miembros de la comisidon asistentes a cada sesion.

Vi. Mantener actualizados los archivos de toda la correspondencia recibida,
despachada y documentos elaborados para el buen funcionamiento de la
Comision Interna de Becas.
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16. ANEXO 1

A continuacion se detallan los datos y documentos que cada caso de Becas deberd
presentar al momento de hacer del conocimiento de la Comisidon Interna de Becas:

1. Dependencia que presenta el caso: [Detallar Docencia o Seccidon Capacitacion]

2. Confirmacién que la beca se encuentra planificada en el Programa de Becas.
a) Asignacion segun programa de becas: [Detallar el apartado del Programa de
Becas]

b)  Visto bueno de Direccion General o Subdireccion de Salud para Becas Emergentes:
[Utilizar este apartado cuando no se haya incluido el tema en el Plan Anual de
Becas]

3.  La solicitud fue presentada con el andlisis técnico por el Departamento responsable y la
jefatura inmediata que ha identificado el interés institucional (incluyendo ampliacion de
plazo o alcance de beca).

a) Validacién de pertinencia con funciones, confirmacién del beneficio institucional y
Andlisis de Riesgos: (Nota de solicitud del Jefe inmediato)

b) Dependencia beneficiada con fortalecimiento de competencias: (Detallar segun
drea organizativa)

4. Detalles de la beca: [Podrian incluir elementos como los siguientes: Proceso de
formacién, Requisitos de seleccion superados (en la institucidon), Institucion donde se
recibird, Pais donde se recibird, Costos de beca completa (monto acumulado), Periodos
de inscripcion, Avance de beca alcanzado a la fecha (Cuando se requiera prorroga)].

5. Datos del periodo de compensacion del becario: (Plazo y horas a compensar al finalizar
la beca).
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