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CAPITULO I. GENERALIDADES
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 ejecucién con la
mayor fidelidad en todo momento.

Este ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado para
su actuadlizacion. 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 documento 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 de Gestion de Calidad Institucional.

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

2. USO Y ACTUALIZACION

a) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabagjo.

b) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccidn
y adiestramiento en el trabgijo.

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

d) Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Instituciondl,
solamente una vez al afio o si hubiere 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 el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a traves del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL
El manual ha sido disefiado para lograr los objetivos siguientes:

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

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

4. MARCO LEGAL

Para la elaboracién de este manual, se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cual se detalla a continuacién:

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

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

v CAPITULO 1ll NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Arts.
42, 43, 44 y 45
o Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacidn Arts. 46
v 47
o Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y
Registros Arts. 48 y 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o) Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ENVIO AL EXTERIOR DE PACIENTES ASEGURADOS
AL ISSS (ABRIL 2018).

5. VIGENCIA

El presente “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GESTIONAR LA COOPERACION
EXTERNA”, enfrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion vy sustituye a todos los
documentos afines que han sido elaborados previamente.

6. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

IDENTIFICACION DEL PROCESO
Nombre Gestionar la Cooperacion Externa
Confribuir al cumplimiento de la misién y vision institucional, mediante el alcance de los objetivos de la
Objetivo dependencia, definiendo los criterios referentes a la cooperacién no reembolsable con que cuenta el
Instituto y su fiel cumplimiento.
S tennca Desde la identificacion de necesidades y oportunidades para realizar proyectos, convenios o acuerdos de

cooperacion externa y gestionar los recursos requeridos hasta efectuar el respectivo seguimiento.

Duefio / Propietario

Jefe de Departamento de Cooperacion Externa

Proveedor

— Subdireccion de

Administrativa /

Salud / Subdireccién

DESCRIPCION DEL PROCESO
Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
- Requerimiento de - Subdirecciéon
proyecto rechazado solicitante
— Nofificacion de — Areas involucradas

Gestionar proyectos
que requieren

denegatoria de

- Requerimiento de proyecto por
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Subdireccion proyEsis cooperacion externa cooperante
Logistica
- Informe de Avances | _ piraccion General
e Iniciativas de
Cooperacion
— Nofificaciéon de — Dependencia
denegatoria de solicitante
postulacion de
- Jefe de ~ Informacién Gestionar recursos ancidotn }
Departamento de relacionada con para el fortalecimiento . - ~ Pastticnia & Bi01l0
i . — Nofificaciéon de correspondiente
Cooperacion becas o cursos de de capacidades del deriedetois de i
Externa capacitacién personal del ISSS becog
— Departamento de
Informe de Cooperacion
Resultados Externa
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— Subdireccién,

Unidad, Organismo o
Institucion solicitante

— Solicitud para
elaborar propuesta
de convenio

Elaborar y dar
seguimiento a
convenios de
cooperacion

— Inferme Consolidado
de Seguimiento de
Convenios

- Direcciéon General

— Direccion General

— Solicitud para
realizar gestiones
para participar en
reuniones de didlogo

Participar en nuevos
espacios y monitorear
el didlogo
internacional en

— Nofificaciéon de
denegatoria de la
participacién en la
mision

— Direccién General

— Departamento de

internacional materia de seguridad | _ niorme sobre Ia Cooperacion
social mision realizada Externa
CONTROL DEL PROCESO

Procedimiento: Gestionar proyectos que requieren coobérccién externa
N. 3 Todo requerimiento debe tener Vo. Bo. de la Subdireccidn solicitante.
N. 4 Revision de propuesta de proyecto con base en modelo de perfil de proyecto.

Puntos de control

Procedimiento: Gestionar recursos para el fortalecimiento de capacidades del personal del ISSS

N. 2 Los candidatos a becas o cursos de capacitacion deberdn presentar la documentacién requerida por

la institucién cooperante.

Procedimiento: Elaborar y dar seguimiento a convenios de cooperacion
N. 3 Solicitud de opinidn juridica previo a la suscripcion de convenio

Procedimiento: Participar en nuevos espacios y monitorear el didlogo internacional en materia de

seguridad social
N/A

EVIDENCIAS DEL PROCESO :

Procedimiento: Gestionar proyectos que requieren cooperacién externa

R1 Propuesta de proyecto

R2 Proforma de nota de remisién del proyecto
R3 Nofificacién via llamada o coreo electronico sobre la denegatoria del proyecto

R4 Notificacién via llamada o correo electronico sobre inicio de la operativizacion del proyecto
R5 Informe de Avances e Iniciativas de Cooperacion

Registros

Procedimiento: Gestionar recursos para el fortalecimiento de capacidades del personal del 1S§S

R1 Nota de Postulacién

R2 Nofificacion via lamada o correo electronico sobre la denegatoria de la postulacion
R3 Nofificacion via llamada o correo electrénico para retiro de documentacion

R4 Notificacién via llamada o correo electrénico sobre la denegatoria de la beca o curso de capacitacion
R5 Notfificacion via lamada o correo electrénico sobre aprobacion de la beca o curso de capacitacion

Procedimiento: Elaborar y dar seguimiento a convenios de cooperacion

R1 Propuesta de convenio

R2 Solicitud de suscripcién de convenio

R3 Informe Consolidado de Seguimiento de Convenios

Procedimiento: Parlicipar en nuevos espacios y monitorear el didlogo internacional en materia de

seguridad social

R1 Informacién sobre el desarrollo y la cobertura de la misién
R2 Notificacion via llamada o correo electrénico sobre la denegatoria de la participacion en la misién
R3 Solicitud de aprobacién de participacion de fitulares o delegados en misiéon
R4 Solicitud de aprobacién de otorgamiento de vidticos y gastos de representaciéon o personales
R5 Nota informativa sobre participacion de titulares o delegados del ISSS en la mision
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EVIDENCIAS DEL PROCESO :

Procedimiento: Gestionar proyectos que requieren cooperacion externa

D1 Requerimiento de proyecto

D2 Informe de avance de resultados del proyecto institucional

Procedimiento: Gestionar recursos para el fortalecimiento de capacidades del personal del 1SSS
D1 Informacién relacionada con becas o cursos de capacitacion

D2 Informe de Resultados

Procedimiento: Elaborar y dar seguimiento a convenios de cooperacién

D1 Solicitud para elaborar propuesta de convenio

D2 Propuesta de convenio consensuada

D3 Opinién juridica

D4 Acuerdo de Consejo Directivo

D35 Informe sobre avances y resultados del convenio

Procedimiento: Parlicipar en nuevos espacios y monitorear el didloge internacional en materia de
seguridad social

D1 Solicitud para realizar gestiones para parficipar en reuniones de didlogo internacional

D2 Nota confirmatoria sobre la participacion en la misién oficial de fitulares o delegados

D3 Acuerdo de Consejo Directivo

D4 Informe sobre la mision redlizada

Documentos

RECURSOS MINIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo informdtico (PC, impresor)
Mobiliario de oficina (escritorio, silla ergonémica)

Teléfono Jefe de Departamento de Cooperacion Externa
Correo institucional
Internet

Personas

Jefe de Unidad de Vinculacion Estratégica

Jefe de Departamento de Cooperacion Externa

Analista de Cooperaciéon Externa

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL

1. NORMAS GENERALES DEL PROCESO

1. Todas las gestiones de cooperaciéon deben estar acordes con lo que se establece en el
Plan Estratégico Quinguenal, sobre el desarrollo de temas que requieren propuestas de
convenios y proyectos que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

| COD: MNP - A - 123 Versién: 50 | Aprobacién: Septiembre 2020 Pag. 8 de 20 B
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Se deberd planificar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de proyectos y planes de

cooperacidén con organismos internacionales, derivados de la suscripcidon de convenios,
cartas, acuerdos y ofros documentos legales.

Se gestionard la cooperacidn técnica y financiera ante organismos internacionales para
la movilizacién de recursos en apoyo a sus estrategias, incluyendo la gestién de misiones
oficiales en el exterior para los titulares, la representacion del ISSS en reuniones técnicas
internacionales y el desarrollo del talento humano de salud y dreas administrativas clave,
por medio de la conformacién de convenios.

Se brindard apoyo para el fortalecimiento institucional, mediante la gestion de becas en
el exterior, lo que contribuird al mejoramiento de la provisién de servicios de salud, de las
dreas administrativas clave y la gestion ambiental.

Se coordinard el proceso técnico-legal, previo y posterior a la suscripcion de convenios,
velando por el cumplimiento de los terminos contractuales del instrumento legal.

Se apoyard a las autoridades superiores en el desarrollo y seguimiento de los convenios de
cooperacién técnica y acuerdos nacionales e internacionales que suscriba el 1SSS.

Se redlizardn los framites y procedimientos de misiones oficiales al exterior para los titulares
del ISSS y gestionardn las autorizaciones de ofros funcionarios cuando la misién o
capacitacién sea financiada por un cooperante.

Se participard en la formulacién de criterios técnicos, en apoyo a programas de
cooperacion técnica.

Debe asesorarse técnicamente a las dependencias y centros de atencion para que
puedan dar cumplimiento a los objetivos de los convenios especificos de cooperacion
nacional e internacional.

La Unidad de Vinculacion Estratégica, a fravés del Departamento de Cooperacidn
Externa, gestionard ante el Consejo Directivo, la aprobacién del pago de membresia a los
organismos internacionales, quienes forman parte de la dlionza estratégica
interinstitucional para el fortalecimiento de la participacién activa del Instituto con los
diversos organismos de seguridad social.

. Bl Departamento de Cooperacion Externa solicitard a cada dependencia o cenifro de

atencién involucrado, que designe a un Administrador de Convenio, quien velard por el
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fiel y oportuno cumplimiento de todas las obligaciones derivadas del contratd, én

coordinaciéon con las dreas administrativas y médicas involucradas; asi mismo, informaré
trimestralmente sobre los resultados obtenidos, con el fin de realizar acciones
oportunamente e informar a las autoridades de la Institucion sobre el desarrollo del
proyecto.

Se emitird un informe ejecutivo trimestral sobre el seguimiento a los convenios, acuerdos y
proyectos gestionados por el ISSS, con el visto bueno de la Unidad de Vinculacién
Estratégica, el cual se presentard a la Direccidn General para su consideracién especial y
ajustes respectivos.

El Departamento de Cooperacién Externa gestionard que las dependencias involucradas
en la ejecucidén de un proyecto, convenio o acuerdo relacionado con cooperacion
externa, realicen las actividades bajo su responsabilidad en los fiempos y periodos
establecidos, debiendo contar con un expediente fisico o electronico del mismo, con el
fin de desarrollar e informar de manera oportuna, las obligaciones contfractuales
contraidas con los entes cooperantes.

Todos los convenios, proyectos, becas y misiones oficiales que requieran asignacion
presupuestaria, deberdn ser autorizados por el Consejo Directivo.

El Departamento de Cooperacién Externa apoyard a la Subdireccién de Salud con la
gestidn de compra de boletos aéreos, viaticos de alimentacién y alojamiento, requeridos
para el envio de pacientes al exterior para la realizacién de exdmenes o fratamientos
médicos, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos Envio al
Exterior de Pacientes Asegurados al ISSS (abril 2018).

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Gestionar proyectos que requieren cooperacion externa.

Gestionar recursos para el fortalecimiento de capacidades del personal del ISSS.

Elaborar y dar seguimiento a convenios de cooperacion.

Participar en nuevos espacios y monitorear el didlogo internacional en materia de
seguridad social.
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2.1 GESTIONAR PROYECTOS QUE REQUIEREN COOPERACION EXTERNA
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Todas las gestiones institucionales de cooperacidén nacional o internacional, deberdn
realizarse a través del Departamento de Cooperaciéon Externa.

2. Se redlizardn las gestiones de cooperacidn para los requerimientos de proyectos
presentados por las Subdirecciones de Salud, Administrativa o Logistica, aprobadas por la
Direccion General, que contribuirdn al logro de los objetivos y resultados institucionales, en
el marco de la planificacion estratégica institucional.

3. Todo requerimiento de proyecto para gestionar cooperacion nacional o internacional,
deberd presentarse al Departamento de Cooperacion Externa, con el visto bueno de la
Subdireccidén que lo solicita.

4. La jefatura del Departamento de Cooperacion Externa revisard que la propuesta de
proyecto esté apegada al modelo de perfil de proyecto de cada cooperante.

5. El Departamento de Cooperacién Externa dard el seguimiento correspondiente a los
proyectos que emanen de convenios, acuerdos o memordndums institucionales con
organizaciones nacionales e internacionales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR PROYECTOS QUE REQUIEREN COOPERACION EXTERNA

Punto de Control N.3

JEFE UNIDAD DE
V‘NC',JLACION Recibir y revisar
ESTRATEGICA (UVE) / requermiento de
JEFE DEPARTAMENTO proyecto (D1) para
gestionar recursos

nacionales o

Devolver
requerimiento de

Noe-1 proyecto a
Subdireccion
solicitante

¢ Requerimientd
de proyecto
correcto?

DE COOPERACION
EXTERNA internacionales
Si
B * -
JEFE DEPARTAMENTO Boupsgr%;rﬁ c‘g‘ca:lggﬂggr
DE COOPERACION cooplergcién, sgliciiar
elaboracion de
EXTERNA propuesta
] | J
Elaborar propuesta de
proye og 1), de
acuerdo a
ANALISTA DE especificaciones incorporar
COOPERACION deﬁnlgaﬁ. oc:én el observamor:es a
apo e las areas ropuesta
EXTERNA coyr%petentes y i
presentar para
revision
mmmmmmmmmmmmmmmm R s oo oo, S s
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Punto de Control N. 4

JEFE DEPARTAMENTO

Revisar propuesta de
proyecto y establecer

¢ Propuesta de
proyecto
correcta?

DE COOPERACION
EXTERNA contacto conlos
posibles cooperantes
Sk
——————————— l——-—-—w-—--«-—-——--w——»«»—-——m«——m———m——u—————m—&—-u—m—_
Pregentar prgipuesta
Presentar propuesta ¢ Propuesta de Dirgog'gg %e?-lgral Propuesta d@
JESE ggz‘;:;ig%";o d%g{;’ Ir‘i’acéggn'a proyecto aprobada Si hara aprobacion, proyecto aprobada
EXTERNA solicitante para por Subdireccion ’ % JUmtangO proforma por Direccion
aprobacién solicitante? (323%3” o o General?
jefatura de UVE
l‘r No
JEFE DE
DEPARTAMENTO / Incorporar
ANALISTA DE cbservagicﬂ% a ogggfvra"gfrfﬁ
COOPERACION propuesta de proyecto
EXTERNA
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PROCEDIMIENTO: GESTIONAR PROYECTOS QUE REQUIEREN COOPERACION EXTERNA

Notificar a areas
JEFE DEPARTAMENTO Pesentar mngtO ? ¢ Proyecto involucradas (R3) e
DE COOPERACION capperante y dar e aprobado por Nl  oenes
EXTERNA correspondiente cooperante? Eusqueda_ de
cooperacion

Apoyar a Subdireccion 4
JEFE DEPARTAMENTO solicitants a gestionar aicaral
DE COOPERACION a presentadion del |—-! responsable que inicie
ERNA ployaulo; ] con la operativizacion
EXT irectivo para del proyecto (R4)
aprobacion (si aplica) proye
|
S N Fmmm e e —
Sclicitar informe de Egﬁgreir é"ﬁg?;%faes
JEFE DEPARTAMENTO AEligs o 1eeiuindos de Cooperadion (R5)y
DE COOPERACION institucional’ (D2)ala [—pw SIMETE Sroocion
EXTERNA m%%%i’;%?e"gg s Unde laefatura do
. 2 niga e Vinculacion
ejecucion Estratégica

Péagina 2/2

2.2 GESTIONAR RECURSOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL ISSS

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Cooperacidén Externa gestionard oportunidades de participacion de
funcionarios del ISSS en talleres, cursos, seminarios, capacitaciones, pasantias, entre otros,
en los espacios de cooperacion nacional e internacional.

2. Los candidatos a becas o cursos de capacitacion deberdn presentar al Departamento de
Cooperacion Externa la documentacion solicitada por la institucidén cooperante, con visto
bueno de la jefatura de la Unidad o Subdireccion comespondiente.
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PROCEDIMIENTO: GESTIONAR RECURSOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL ISS$
Buscar y recolectar Revisar informacion
JEFE DEPARTAMENTO " _|nfo:jmauonb sogre beszl;: Cursos
A - relacionada con becas e capacitacion
DE COOPERACION 0 cursos de P enviar g jefaturas 5c’ie P DEPENDENCIAS
EXTERNA capacitacion (D1) de Unidades y DEL 1555 1
interés institucional Subdirecciones /
t ]
Punto de Control N. 2
ANALISTA DE Recibir ‘ i Solicitar
COOPERACION documentacion del LDommenta‘?on Nop-  documentacion
EXTERNA postulante y verficar completa? pendiente
que se encuentre
completa
Sk
________ -um_t_“_._wm_...w.___“..._.“.._&__._._.....y._...._ﬂ
Elaborar Nota de N
s ¢ Notade Inf
ANALISTA DE romthie 3 hason Postulacion dopaniera
COOPERACION General con Ja aprobada por NoP| solicitanie sobre la Fin
EXTERNA dowTdentamn Direcgién dergi:‘ atoria d[gzla
reqlajggn gag%rg su Caretap postulacion (R2)
t Si—
Informar al postulante Inforgn: Iiaa'l F\gaots:[x?ziaa ne
ANALISTA DE que retire b Dar seguimiento a la { BeCan-oares correspondiente sobre
COOPERACION o te|— | gestion de labecao vt £ Sl T
EXTERNA a la institucion G e capaciacin conmerarihd capaditacion (R4) y
cooperante (R3) enviar documentacion
del postulante
r Sk
i Recibtir ”
ocumentacion i
ANALISTA DE referente a la beca o Rﬁg&ﬁ;’ggg?gzde
TR el SN s coate [ ™| | Saboradopor e
EXTERNA sobre su agmbacién becario y archivarlo
(R5)
1/ Seleccionan los candidatos y envian la documentacién solicitada por la institucion cooperante, con Pagina 1/1
Vo. Bo. de la jefatura de la Unidad o Subdireccion correspondiente.
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA

2.3 ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO A CONVENIOS DE COOPERACION
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Cooperacién Externa buscard la cooperacidon con las distintas
entidades nacionales e internacionales en el marco de sus respectivas finalidades y
competencias, siendo eésta una actividad continua, encaminada a la mejora en la calidad
de la prestacién de servicios y al debido cumplimiento de las obligaciones legales.

2. Los proyectos o acuerdos complementarios suscritos con organismos internacionales, que
involucran la adquisicion 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,
redlizar las funciones que les competen en el proyecto o acuerdo, en concordancia con
las responsabilidades descritas en sus manuales de normas y procedimientos.

3. El Departamento de Cooperacion Externa solicitard una opinidn juridica previamente a la
suscripciéon del convenio, en la que se analizardn los términos contractuales del instrumento
legal de dicho convenio.
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PROCEDIMIENTO: ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO A CONVENIOS DE COOPERACION

JEFE DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

ANALISTA DE
COOPERACION
EXTERNA

JEFE DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

JEFE DEPARTAMENTO
DE COOPERACION
EXTERNA

JEFE DEPARTAMENTO

solicitud para elaborar
propuesta de convenio
Inicio D1), enviada por
Subdireccion, Unidad,
Organismo o

Recibir y analizar

Institucion solicitante

,.,__“.._l ____________________________

Elaborar propuesta de
convenio (R1), en

técnicas competentes
y enviar para revision

conjunto con las areas |— iIncorporar

Recibir propuesta de
convenio revisada por
areas técnicas,

observaciones (si
_ aplica) y enviara
institucion contraparte
para revision

Punto de Control N.3

Recibir y revisar
consensuada (D2)y
solicitar opinién
juridica

propussta de conveniol—ge-| _ RECIDIr y revisar

¢ Requiere
asignacion

opinion juridica (D3) ISR

Presentar propuesta
de convenioy solicitud
de suscripcion de
convenio (R2) a

¢ Convenio
aprobado por

Conds_ejot Diaec};vo. Consejo
adjuntando la riiplie
documentacion Directivo?

correspondiente

No
Incorporar I
observaciones a

Solicitar firma de
convenio a Direccion
General 1/,
Si-#=| adjuntando |a opinitn
juridica y el Acuerdo
de Consejo Directivo
(D4) (si aplica)

Entregar copia de
documentos del
convenio al

- Administrador del
DE COOPERACION _ pslmaer
EXTERNA propuesta de convenio involucrados internos
y externos parasu
ejecucion
|
Recibir
. trimestramente %%%%Bﬁ‘i';jggr crﬂae
JEFE DEPARTAMENTO informe Scl’bae uances Seguimiento de
DE COOPERACION Y iadDas | —w»{ Convenios (R3)y Fin
convenio (D5), enviar a Direccion
EXTERNA Fhaborada °r§|| General con Vo. Bo.
dméggvrgn%r € de la jefatura UVE
1/ El convenio deber4 ser revisado por el Asesor Legal, previo a salicitar firma de Direccion General. Pagina 1/t
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2.4 PARTICIPAR EN NUEVOS ESPACIOS Y MONITOREAR EL DIALOGO INTERNACIONAL EN MATERIA
DE SEGURIDAD SOCIAL

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Cooperacion Externa propondra a las autoridades superiores |a
participacion activa del Instituto en foros regionales e internacionales para posicionar las
necesidades de salud en las agendas de cooperacion internacional de otros paises.

2. La jefatura del Departamento de Cooperacion Externa debe promover la participacion
efectiva del ISSS en nuevos espacios de didlogo intemacional en materia de seguridad
social.

3. El Departamento de Cooperacion Externa dard seguimiento a los convenios y didlogos
internacionales en materia de seguridad social, a fin de informar oporfunamente a la
Direccion General.

4. La participacion de los titulares del ISSS o sus delegados en las misiones oficiales, deberd
ser autorizada por el Consejo Directivo (cuando se requiera asignacion presupuestaria) y
la Presidencia de la Republica, siendo el Departamento de Cooperacion Externa, el
encargado de gestionar dichas autorizaciones.
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PROCEDIMIENTO: PARTICIPAR EN NUEVOS ESPACIOS Y MONITOREAR EL DIALOGO INTERNACIONAL EN MATERIA
DE SEGURIDAD SOCIAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO /
ANALISTA DE
COOPERACION
EXTERNA

JEFE DE
DEPARTAMENTO/
ANALISTA DE
COOPERACION
EXTERNA

para realizar gestiones

Recibir solicitud de
Direccion General

Contactar al
organismo

; I—# internacional para
r&?‘%rﬁ’ggﬂpﬁgﬁp o realizar las consultas
internacional (D1 pertinentes

“_..,_._,L wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

Informar a Direccion
General sobre las
gestiones realizadas,
remitir informacién

sobre el desarrollo y |a =]

cobertura de la misién
(R1) y salicitar
confirmacion de la
participacion

Recibir confirnacign

sobre la participacion

en la mision oficial de

titulares o delegados
(D2)

| %

para la realizacién de

Coordinar con el
organismo
internacional los
tramites necesarios

la misiéon

________ -um_tw__-m._wm_mm_m»__m_.-hm-_m_.._mﬂ
Gestionar autorizacion N
JEFE DEPARTAMENTO de Presidencia de la fParticipacion & Infonnar 3 Higkein
DE COOPERACION epudica para 4 misién autorizada >—No#=~  denegatoria de |a Fin
articipacion de los : 3 participacion en la
EXTERNA titulares o delegados por Presidercia mispir'm R2)
del ISSS en la mision
Sk
DSoIictitar a Coglse',o
JEFE DE irectivo aprobacion o
y de participacion de ;, Solicitud
DEPARTAMENTO/ ¢ Requiere L o%eklagados a;?robada por Incorporar
ANALISTA DE asignacion Si-p={ (R3) y otorgamiento de Consein No$| observaciones a
COOPERACION resupuestariaZ e g el solicitud
EXTERNA ersonales (R4) y
cuando aplique)
Si
JEFE DE He
DEPARTAMENTO / -
Recibir Acuerdo de
ANALISTA DE Consejo Directivo {(D3)
COOPERACION
EXTERNA
|
Y #
i | ’ Rﬂalaligafglas gestiolnes Bl it
nformar al organismo ogisticas para la ecibir de titulares o
ANALISTA DE intermacianal Sob | mision oﬁcial?(agenda. delegados, informe
COOPERACION ;t)alnicipacéér{ de ‘Ijos —— o bo_letc% a%rte?, é%l'relda Tg‘lﬁn
titulares o delegados ojamiento, etc) para izada
EXTERNA del ISSS (F?S) ! los titulares op archivarlo ¥
delegados
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR LA COOPERACION EXTERNA

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA

3. REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 5.0
CREACION DEL DOCUMENTO:
Solicitado por Elaborado por Autorizado por
Acuerdo de Direccion General N° 2003- Departamento Desarrollo . . .
05-0859 [retitiicional Jefe Unidad de Planificacion
Fecha: Mayo 2003 Fecha: Febrero 2004 Fecha: Febrero 2004
REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:
Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Acuerdo de Consejo Directivo N° e e " P
: T 2
2007-0824_JUL Lic. Ricardo Trujillo Ing. Raul Rivas Montalvo To
Fecha: Julio 2007 Fecha: Mayo 2008 Fecha: Sepliembre 2008
MODIFICACION: Actualizacion de procedimientos.
Solicitado por Elaborado por Avtorizado por VERSION
Ing. Raul Rivas Montalvo Licda. Renata Vasquez Ing. Radl Rivas Montalvo
2.0
Fecha: Marzo 2010 Fecha: Marzo 2010 Fecha: Marzo 2010
MODIFICACION: Actualizacién de procedimientos.
Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Agicrdeac ot o Ligthea: ing. Jorge A. Baires Licda. Beatriz de Carbajal
2012-1216. SEP 3.0
Fecha: Abril 2013 Fecha: Noviembre 2013 Fecha: Noviembre 2013
MODIFICACION: Incorporacién de los procedimientos del Departamento de Cooperacion Externa. Ademds, en los procedimientos
del Departamento Gestion de Calidad Institucional, se incluyd la Normativa de Creacién o Reestructuracion de Dependencias en
el I1SSS v Base para el Disefio de Manuales de Organizacion de Febrero 2009 y la Normativa Reproduccion, Control y Uso de
Formularios Institucionales de Abril de 2009, por lo que se les dard de baja en la base de los documentos normativos vigentes.
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA 'o( °:>
¥Ig.44%
Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Inga. Claudia Jenniffer Molina Licda. Julia Marlene Méndez Inga. Claudia Jenniffer Molina
4.0
Fecha: Enero 2015 Fecha: Enero 2015 Fecha: Noviembre 2015

MODIFICACION: Actualizacion de los procesos de la Unidad de Desarrollo Institucional. Se suprimid el apartado de la descripcidn
de los procedimientos, de acuerdo a nuevos lineamientos técnicos de la Unidad, en este sentido el manual incluye exclusivamente

las normativas y los diagramas de procedimientos.

Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Acuerdo de Consejo Directivo No. .
2019-2232 NOV Inga. Erika Fuentes Dr. Juan Carlos Ulloa oo
Fecha: Febrero 2020 Fecha: Sepfiemiore 2020 Fecha: Septiembre 2020

MODIFICACION: Actualizacién de procedimientos debido a cambios en la esfructura organizativa del 1S5S, en la que el
Departamento de Cooperacion Externa fue trasladado de la Unidad de Desarrollo Institucional a la Unidad de Vinculacion

Estratégica.
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