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1. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION Y REVISION DEL MANUAL

gl

NOMBRE DEPENDENCIA
Dr. Roberto Quijada Cartagena Jefe de Departamento Investigacién y Docencia en Salud
Lic. Jose Manuel Jefe Seccidn Reclutamiento de Personal
Lic. Fatima Flores Colaborador Técnico de Salud |
Lic. Julio Molina Colaborador de RRHH |
Inga. Alicia B. Azucena Martinez Jefa Seccién Desarrollo y Gestidn de Procesos
Elaborado por:
Lic. Ruth Cecibel Recinos ] Analista de Desarrollo Institucional

2. HOJA DE APROBACION

DEBALUD Oh

S5 Iss g°
IpG. Efrain E. Ordntes Martinez Dra. Ana/Quadalupe Argueta se I,fFunes Ramos Dr. Carlos E. Flamenco RO&igbe?
Jefe de Departamento Jefe Divisippt Politicas y Estrategias efe Unidad de Jefe Unidad de Desarrollo
Gestion de Calidad Institucional de Salud Recursos Humanos Institucional
Revisé Autonz Oficializé

3.  MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboraciéon de este Instructivo se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
el cual se detalla a contfinuacion:

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

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicidn del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Control Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5
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v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
Art.42, 43, 44, 45
o Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46,
47
o Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Reqistros Art. 48, 49

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

e  DECRETO N° 917: LEY GENERAL DE EDUCACION. ART. 26, 27

e  DECRETO N° 468: LEY DE EDUCACION DE SUPERIOR. ART. 2 Y 19.

e  DECRETO N° 10: REGLAMENTO DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL PARA EL NIVEL MEDIO.
ANO 1994. ART. 1Y 2.

e  DECRETO N° 65: REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE EDUCACION SUPERIOR. ART. 2.
DEFINICIONES, LITERAL A).

e  POLITICA DE AHORRO Y AUSTERIDAD, APROBADA POR EL DECRETO EJECUTIVO NO. 49
EMITIDO A LOS 2 DiAS DEL MES DE SEPTIEMBRE 2014.

4. VIGENCIA
El presente “INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO

SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS" entrard en vigencia a partir de la fecha de su
divulgacioén y sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.

COD.:INS - A - 030 Versién: 1.0 Aprobacién: julio de 2019 P&g. 3 de 23




NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN SALUD Y SECCION
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

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 cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor
fidelidad en todo momento.

Este Instructivo 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 instructivo serd el patréon 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 instructivo y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto
tendrd asi un documento completo y permanentemente actualizado que servird como base
pPAra sus operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

a) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposiciéon del
personal un ejemplar del instructivo para consulta y andlisis del trabajo.

b) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el instructivo como parte de su inducciéon y
adiestramiento en el trabagjo.

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 instructivo, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacién del Departamento Gestidon de Calidad Institucional, solamente
una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja
de actualizaciones incluida en este documento.

e) 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 pagina web institucional.
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3.

OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

El instructivo ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

a)

b)

4.

Servir de guia para la capacitacion y orientacidon 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.

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.

ALCANCES

El presente instructivo aplica para:

a)

b)

Para

Empleados del ISSS que solicitan realizar el servicio social estudiantil (horas sociales),
servicio social o practica profesional en el ISSS.

Alumnos que no son empleados del Instituto y que solicitan realizar el servicio social
estudiantil (horas sociales), servicio social o practica profesional en el ISSS.

Subdirecciones, jefaturas de Division, Unidad, Departamento, Seccion y Directores de
Hospitales, Unidades Médicas, Clinicas Comunales, que requieran estudiantes que les

apoyen con actividades especificas, en sus centros de atencidn.

Instituciones nacionales y extranjeras de Educacidon Media y Superior legalmente
establecidas, que forman recursos humanos en salud y en carreras administrativas.

Esta regulacién no es aplicable al servicio social de las carreras de odontologia vy
medicina.

DEFINICIONES

uso del presente instructivo se entenderd:

Servicio Social Estudiantil (conocido como horas sociales): Es la ejecucion de un proyecto
en beneficio de la comunidad de forma gratuita, siendo aplicable a todos los estudiantes
de Bachillerato de los Centros Educativos oficiales, semioficiales y privados de El Salvador.
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b)

d)

f)

9)

Servicio Social: Es el proceso que permite la integracion tedrico-préctica de los
conocimientos adquiridos durante la formacién académica de los estudiantes
de las universidades para realizar la actividad profesional obligatoria que han de
prestar a la comunidad. En el caso de estudiantes de carreras en el.drea de
salud se realizara el servicio social al ser acreditados como egresados.

Practicas Profesionales: Estas constituyen en una oportunidad para desarrollar
habilidades y actitudes tendientes a que los estudiantes logren un desempeno
profesional competente. Es de forma gratuita ya que forman un ejercicio guiado
y supervisado donde se ponen en prdctica los conocimientos adquiridos
durante el proceso formativo, lo cual les permite aplicar teorias a situaciones y
problematicas reales que contribuyen a la formacién profesional de los alumnos.

Puestos para el drea administrativa: Son el nUmero de espacios no vinculantes
contractualmente con el ISSS, que se han considerado habilitar en el drea
administrativa para realizar el servicio social estudiantil, servicio social o practicas
profesionales. Los estudiantes que ocupen estos puestos serdn de apoyo de las
dependencias y no se ubicardn para cubrir plazas vacantes de las dreas.

Puestos para el drea de salud: Son el nUmero de espacios ho vinculantes
contractualmente con el ISSS, que se han considerado habilitar en las dreas de
salud para realizar el servicio social estudiantil, servicio social y prdacticas
profesionales. Estos puestos son controlados por el Departamento de
Investigacién y Docencia en Salud. Los estudiantes que ocupen estos puestos
serdn de apoyo de las dependencias y no se ubicardn para cubrir plazas
vacantes de las dreas.

Pasantia de practica profesional: Consiste en la insercidon del egresado, para
readlizar prdcticas profesionales bajo las condiciones que establezcan los
convenios de cooperacion, estas deben ser no remuneradas, congruentes con
su drea de formacion.

Diplomados o cursos de especializacién: El egresado se especializard en dreas
de su especificidad académica a través de cursos o diplomados, ofrecidos por
el drea donde se va a desarrollar. Esta modalidad sg a@rpboro con una nota
minima de 7.0 en el promedio final. Q°
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FECHA DE ADENDA: 12/MAY0/2021

1. CAPITULO Il. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO

T OBJETIVO GENERAL

Facilitar la cooperaciéon complementaria en la formacién académica y técnica a las
instituciones educativas de El Salvador o extranjeras, permitiendo que los estudiantes
puedan realizar servicio social estudiantil, servicio social y practicas profesionales en
dreas especificas de comun acuerdo en las instalaciones del ISSS; apoyando a las
diferentes dreas importantes dentro del Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

2. PROCEDIMIENTO: “DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL O
PRACTICA PROFESIONAL EN DEPENDENCIAS DEL ISSS”

2.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

NORMAS RELATIVAS AL ISSS

1. El ISSS con el objetivo de cooperar con las instituciones educativas para la
realizacién del servicio social estudiantil, servicio social o practicas profesionales
ha habilitado espacios para la realizacidon de las mismas, que serdn también
apoyo a las dependencias debido a que no se ubicardn para cubrir plazas
vacantes de las dreas.

2. La redlizacién del servicio social estudiantil, servicio social o practicas
profesionales de las instituciones educativas en este instituto, se llevaran a cabo
en el marco de la Cooperacién académica, técnicas y de investigacion, por lo
tanto, el ISSS no estd obligado con ningun estudiante a:

Q) Realizar la contratacién del estudiante, por haber desarrollado servicio social
estudiantil, servicio social o practicas profesionales.

b) Otorgar retribucion monetaria (o en especie) a los estudiantes del servicio social

estudiantil, servicio social o prdcticas profesionales.
|

3. Se requiere CUM minimo de 7.0 para los puestos de salud y para los puestos
administrativos.

4. Las jefaturas encargadas de los estudiantes deberdn completar los formularios
vigentes para control interno y uso externo de los estudiantes y centros
educativos. Cualquier modificacién posterior a los formularios se realizard por el
Departamento de Gestidén de Calidad.
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Las dependencias del ISSS o Centros Educativos solicitardn la disponibilidad de realizar
servicio social o prdactica profesional a las siguientes dreas:

a) Departamento de Investigacion y Docencia en Salud para los puestos del drea de
salud.

b) Seccién Reclutamiento para los puestos del drea administrativa exclusivamente en
la Torre Administrativa.

c) Direcciones Locales para los puestos del drea administrativa de su centro de
atencion.

Debiendo gestionar la factibilidad de las solicitudes con las dependencias o dreas del
ISSS. Para el servicio social estudiantil para puestos administrativos se realizard la gestion
directa entre la institucidn educativa y la dependencia del ISSS y esta serd la responsable
del proceso.

Los Jefes de Servicio o Jefes de dreas administrativas determinardn si los puestos
requieren evaluaciones de conocimientos u otras evaluaciones previas al inicio del
servicio social o prdcticas profesionales y deberdn ser coordinados por las dreas
pertinentes. (Ver norma 3).

El jefe del drea brindard induccion para los estudiantes que realicen el servicio social
estudiantil, servicio social o prdcticas profesional en su dreq; el contenido y duracién de
la misma dependerd de la complejidad de la funcién que realicen.

La supervision del desarrollo del servicio social estudiantil y servicio social estard a cargo
de la jefatura de la disciplina o drea de la dependencia del ISSS donde se ejecute el
mismo. Deberdn controlar en los estudiantes puntualidad y asistencia, aplicando lo
normado en el instructivo en el apartado del estudiante.

Para el caso de prdcticas profesionales el centro educativo designard un Instructor
durante el periodo que duren sus prdcticas, a fin de que ejerza vigilancia y la supervision
en el aprendizaje y utilizard el formulario respectivo (ver anexo é). La persona designada
como Instructor debe cumplir lo mencionado en art. 37 inciso “c” de la Ley de Educaciéon
Superior. (ver anexo 1). Se requerird al menos un instructor designado por cada 10
alumnos estudiantes.

Las Jefaturas a cargo de los estudiantes de servicio social estudiantil, servicio social o
prdcticas profesionales deberdn elaborar la constancia de finalizacién para gestionar
firma de Director del Centro de Atencion/Jefe de Division o Unidad. (Ver anexo 7).

COD.:INS - A - 030 | Versién: 1.0 | Aprobacién: julio de 2019 | P&g. 8 de 23 |




NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN SALUD Y SECCION
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

12.

15.

Los centros educativos que deseen establecer convenios de cooperacién con el ISSS,
deberdn solicitarlos a las dependencias del ISSS y estas deberdn hacer el requerimiento al
Departamento de Cooperacion Externa con la siguiente informacion:

a) Nombre del Centro Educativo con el que se realizard el convenio.

b)  Personeria Juridica del representante legal del Centro Educativo.

c) Términos técnicos bajo los cuales se suscribird el convenio.

d) Objetivo del convenio.

e) Administrador del convenio.

Departamento de Investigacion y Docencia en Salud o las Dependencias del ISSS
deberdn solicitar por medio de nota de Jefe de Division con “Visto Bueno” de
Subdireccion respectiva, la elaboracién de los convenios para servicio social y/o
practicas profesionales al Departamento de Cooperacion Externa.

La factibilidad de la elaboraciéon del convenio o realizacién de servicio social o prdcticas
profesionales y la cantidad de estudiantes a recibir dependerd de lo siguiente:

a) Disposicidn de espacio fisico en las dreas para recibir a estudiantes.

b) Que las dreas no hayan identificado necesidad de apoyo por estudiantes.

c) Que cuenten con estudiantes en el drea y no requieren mds apoyo.

d) Ofros que considere las dependencias.

El Departamento de Investigacion y Docencia en Salud, la Seccién Reclutamiento y las
direcciones locales deberdn notificar a los Centros Educativos o Universidades que las
solicitudes enviadas fueron aprobadas o denegadas en los diferentes centros de
atencién del ISSS.

La informacién contenida en los formularios “Matriz de datos para realizar servicio social
estudiantil, servicio social y prdcticas profesionales en las dependencias del ISSS” vy
“Conftrol de asistencia para estudiantes en social estudiantil, servicio social o prdcticas
profesionales”, serd utilizada segun los criterios establecidos por cada una de las
dependencias y con el objetivo de obtener la mayor informacién Util para cada una de
ellas, los campos que no utilicen deberdn ser dejados en blanco.

NORMAS RELATIVAS AL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN SALUD (puestos en

drea de salud)

16.

Recibird de los Centros Educativos o Universidades las solicitudes de estudiantes para
realizar servicio social estudiantil, servicio social o prdcticas profesionales en el drea de
salud y gestionard la factibilidad con los directores de los diferentes centros de atencion
del ISSS.
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18.

Enviard a los diferentes centros de atencidon del ISSS las solicitudes recibidas para realizar
servicio social estudiantil, servicio social o prdacticas profesionales y gestionard con los
Centros Educativos o Universidades la asignacion de estos.

La ubicacion de los estudiantes que soliciten realizar servicio social estudiantil, servicio
social o prdcticas profesionales se realizard en base a:

a) Requerimiento del Centro Educativo o Universidad

b) Necesidad Institucional o solicitud de recursos.

NORMAS RELATIVAS A LOS ESTUDIANTES

19.

20.

21.

El estudiante que realice servicio social o practica profesional en el ISSS deberd presentar:

a) Carta de solicitud del Centfro Educativo o Universidad a que pertenece,
debidamente autorizada.

b) CUM actualizado a la fecha de remision de solicitud, en caso de puestos de salud
minimo 8.0 y CUM minimo 7.0 para los puestos administrativos.

c) Fotocopia de documento de ldentidad Personal (DUI), Carnet de minoridad o
Carnet de Estudiante del cenfro educativo segin sea el caso y deberd estar
vigente.

d) Formulario “Ficha confrol de estudiantes en servicio social estudiantil, servicio social
o prdcticas profesionales”, impreso con firma original.

e) Formulario “Declaracion jurada de confidencialidad para servicio social estudiantil,
servicio social o prdcticas profesionales”, impreso con firma original.

f) Copia de carnet de junta de vigilancia (si aplica).

Todos los estudiantes deberdn disponer de un Carnet provisional emitido por el ISSS, y lo
portardn en un lugar visible mientras realicen las actividades al interior de la institucion y
deberdn presentarse correctamente vestidos.

Deberdn realizar el servicio social estudiantil, servicio social o prdctica profesional en el
horario que posean las dependencias del ISSS. En el caso de empleados del ISSS,
deberdn realizar el servicio social estudiantil, servicio social o prdctica profesional en un
horario que no coincida con el confratado en el ISSS!.

! Contrato Colectivo de Trabajo del ISSS vigente; Clausula 12 literal F numeral 2 pdrrafo 4.: “En el caso de aquellas frabajadoras o
frabajadores que tengan que realizar sus horas sociales como requisito para graduarse, el Instituto les permitird que dichas horas
sociales las realicen en sus instalaciones ya sea en su lugar especifico de trabajo o fuera de él, siempre y cuando se realicen en
horas fuera de sus horarios normales de trabajo y sin prestacién econdmica alguna™.
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN SALUD Y SECCION
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Cumplir con las reglas internas y apegarse a las normativas disciplinarias del Centro de
Atencion, asi mismo guardar las consideraciones y respeto a los pacientes con los cuales
tendrdn contacto, personal y jefaturas del Centro de Atencion del ISSS.

El estudiante que no asista a una prdctica, deberd justificar su ausencia ante la
dependencia de ISSS y su Centro educativo.

Queda restringido durante el periodo que realiza su servicio social estudiantil, servicio
social o practica profesional realizar llamadas telefénicas, tomar fotografias de las dreas
o documentos, dentro de las instalaciones del ISSS.

La jornada ordinaria de trabajo para dreas de salud debe ser la que establezcan los
horarios oficiales de las dependencias del ISSS y segun la naturaleza del servicio. El
estudiante debe cumplir con los turnos que la jefatura respectiva designe, para la
atencion fuera de las horas ordinarias, asi como para los fines de semana y dias festivos.

Todo cambio de lugar donde se desarrollard el servicio social en puestos de salud, sin
haberlo iniciado, debe ser solicitado por escrito a mds tardar dos dias hdbiles posteriores
a la notificacidon del mismo, dicha solicitud debe ser dirigida al Departamento de
Investigacion y Docencia en Salud, justificando la razdén del mismo, para la asignacién de
una nueva dependencia.

El estudiante deberd hacer buen uso de los bienes institucionales y mostrar respeto a los
derechohabientes y empleados del ISSS.

Si bajo cualquier circunstancia el personal que realice servicio social estudiantil, servicio
social o practicas profesionales llegara a conocer informacion confidencial del ISSS, ya
sea porque fuere entregada por el Instituto o se obtuvo como resultado de las relaciones
derivadas de la actividad que realizan, se comprometen a mantener en reserva la
informacion.

Cualquier falta de disciplina considerada grave por el ISSS, serd motivo suficiente para
cancelar o suspender el servicio social estudiantil, servicio social o préctica profesional
del estudiante, siendo faltas graves las siguientes:

a)  Fumar, ingerir bebidas embriagantes o en estado de ebriedad, consumir algun tipo
de droga cuando se realiza el servicio social estudiantil o prdcticas profesionales en
las instalaciones del ISSS.

b) Introducir armas de fuego o corto punzantes.

c) Usar expresiones vulgares y/o soeces al dirigirse a los pacientes, personal del ISSS, o
companeros estudiantes.

d)  Malirato fisico o verbal a cualquier paciente.

e) Faltar ala éticay al secreto profesional.

f) Causar danos o perjuicios por negligencia al equipo o infraestructura del ISSS.
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN SALUD Y SECCION
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

g) Reincidir en las llegadas tardias en una misma rotacion (mds de 5 veces).
h)  Divulgarinformacion confidencial del ISSS.
i) Incumplimiento de las funciones asignadas.

30. En los casos en que un estudiante deba realizar proyecto de tesis, la aprobacion de
ejecucion de dicho proyecto, cuando los datos dependan de fuentes, empleados o
usuarios del ISSS, deberdn previamente ser aprobada por las instancias responsables en la
institucion y una copia del informe del proyecto deberd ser entregada al ISSS.

NORMAS RELATIVAS A LOS CENTROS EDUCATIVOS

31. Los Centros Educativos deberdn responder anfe el ISSS por danos y perjuicios que los
estudiantes ocasionen por el mal manejo de los instrumentos o instalaciones del ISSS.

32. Inculcar al personal designado para hacer servicio social estudiantil, servicio social o
prdcticas profesionales en el ISSS, el deber de atender a los pacientes con calidad,
calidez y trato humano; ademds, demostrar la mejor disposicion, dentro de sus
posibilidades, para contribuir y colaborar en todas las actividades internas y externas que
sean programadas por las dependencias del ISSS, siempre que se le requiera para ello.
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NOMBRE DEL PROCESO:

INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN SALUD Y SECCION
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

7.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Dependencias del ISSS

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Servicio Social Estudiantil , Servicio Social o Practicas Profesionales en las

DEPTO.DE
INVESTIGACION Y
DOCENCIA/
RECLUTAMIENTO DE|
PERSONAL/
DIRECCION LOCAL

Inicio

Recibir solicitud para
realizacién de servicio
0 préactica profesional

—>

Registra solicitudes en
Matriz de Datos para
Realizar Servicio
Social Estudiantil,
Servicio Social o
Précticas
Profesionales

Punto de Control N. 5

——

Verificar lugar de
donde proviene la
solicitud

Solicitar a las

DIRECCION LOCAL

profesionales

solicitado

DEPTO.DE
INVESTIGACION Y Solicitar al Centro Dependencia del ISSS|
educativo la ) evaluar la factibilidad
DOCENCIA/ disponibilidad de  |-a—Dependencia; ¢Origende la Centro de  aceptar  los
RECLUTAMIENTO DE estudiantes para el del ISSS solicitud? Educativo estudiantes paraj
PERS,ONAL/ puesto requerido Servicio  Social o
DIRECCION LOCAL Préctica Profesional.
DEPENDENCIAS Analizar la factibilidad
DEL ISSS/ CENTRO P y envia resultados de [«
EDUCATIVO la gestion
|
Punto de Control N. 3,13
DEPTO.DE y 15 i - Actualizar Matriz de
INVESTIGACION Y Verificar respuesta de De e’\r‘ggfr:ig gel?l ssS Datos para Realizar
DOCENCIA/ la factibilidad de ; Es factible? N »| o :fl Centro Educativo > Servicio Social
RECLUTAMIENTO realizar el servicio ¢ : ue no se realizara lo Estudiantil, Servicio
DE PERSONAL/ social o practicas a Social o Practicas

Profesionales

Elaborar Carta de
Solicitud y preparar

Si

DEPTO.DE . .
INVESTIGACION Y Notificar a la gcttuallzar MRatn? de e s Jefes d

Ocperiencadlisss| | Pspan el
RECLUTAM”ENT? o alljgzgt:g;ig;fgtlgm — Estudiantl, Servicio ™| fomularios a utiizar Fin

DE PERSONAL d L Social o Préacticas (si aplica)
DIRECCION LOCAL solicitado Profesionales
1/ Fotocopia de documento de Identidad, CUM
v del alumno, ficha control de estudiantes

firmado, Declaracion jurada de confidencialidad

Solicitar al estudiante
gue se presente en
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CENTRO :
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EDUCATIVO solicitados por el el Servicio social o las
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COD.:INS - A - 030 Versién: 1.0 Aprobacién: julio de 2019 P&g. 13 de 23




NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS
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PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Servicio Social Estudiantil, Servicio Social o Practicas Profesionales en las
Dependencias del ISSS

/2 En el caso de las Practicas Profesionales,
A deberd presentarse con elinstructor
asignado por el centro educativo.
Realizar Servicio
ESTUDIANTE L—» Social y Practicas
Profesionales/2
3/ Para Précticas Profesionales el instructor
asignado por el centro educativo serael
encargado.
Elaborar carta de
Dar seguimiento del finalizacion de servicio
5 Servicio Social o social o practicas En_t regar c_a}rta de .
JEFE DE AREA Practicas ——> profesionales al flnallza_cmn al Fin
. - estudiante
Profesionales/3 terminar el plazo
establecido
DIRECTOR LOCAL/ Autorizar carta de
JEFE DE DIVISION O finalizacion.
UNIDAD
Pag. 2 de 2
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8. ANEXOS
ANEXO 1: Articulos mencionados de Leyes y Reglamentos.

. DECRETO N° 917: LEY GENERAL DE EDUCACION.
Art. 26: "“El grado de bachiller se otorgard al estudiante que haya cursado y aprobado el
plan de estudios correspondiente, el cual incluird el Servicio Social Estudiantil”.

Art. 27: “La Educacidon superior se regird por una Ley Especial y tiene los objetivos
siguientes: formar profesionales competentes con fuerte vocacion de servicio y soélidos
principios morales; promover la investigacion en todas sus formas; prestar un servicio
social a la comunidad; y cooperar en la conservacion, difusion y enriquecimiento del
legado cultural en su dimension nacional y universal”.

. DECRETO N° 448: LEY DE EDUCACION DE SUPERIOR.

Art. 2: “Son objetivos de la Educacion Superior:

a) Formar profesionales competentes con fuerte vocacion de servicio y sélidos
principios éticos.

b) Promover la investigacion en todas sus formas.

c)  Prestar un servicio social a la comunidad.

d) Cooperar en la conservacion, difusion y enriquecimiento del legado cultural
en su dimensidon nacional y universal”.

Art. 19: “Los requisitos para iniciar el proceso de graduacion en cualquier institucion de

educacidn superior son:

a) Haber cursado y aprobado todas las materias del plan de estudios respectivo.

b) Haber cumplido con los demds requisitos establecidos en los estatutos y reglamento
de graduacién de la institucidon que extenderd el titulo académico.

c) Haberrealizado el servicio social.

d) Haber cursado y aprobado asignaturas que le acrediten un minimo de treinta y dos
unidades valorativas en la institucién que otorgard el grado. En aquellos casos en
que tenga aplicacion el Articulo 59, literales c), d) y e), el Ministerio de Educacion
determinard lo pertinente.”

Art. 37 inciso “c": “Los docentes deben poseer el grado académico que se ofrece vy el
conocimiento especifico de la materia que impartan. En casos excepcionales, cuando
no existan profesionales en la especialidad que se requiere, el Ministerio de Educacion,
con la opinion favorable del Consejo de Educacion Superior, podrd autorizar que
realicen docencia, personas que no tengan el grado académico necesario, segin se
determine en el Reglamento de esta Ley.
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DECRETO N° 10: REGLAMENTO DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL PARA EL NIVEL MEDIO.
ANO 1994.

Art. 1. “El presente Reglamento tiene por objeto establecer las condiciones que deberdn
regir el desarrollo del Servicio Social Estudiantil, definir y regular eficientemente, los
mecanismos adecuados para que la Educacion Media logre sus objetivos.”

Art. 2. "Toda persona que comience sus estudios en el Nivel Medio, queda
automdaticamente dentro del Servicio Social Estudiantil, el que serd considerado como
requisito de graduaciéon; podrd realizarlo en cualquiera de los fres anos que comprende
el Bachillerato, y consistird en la ejecucidn de un proyecto en beneficio de la
Comunidad.”

DECRETO N° 65: REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE EDUCACION SUPERIOR.

Art. 2, Definiciones, literal a): “Proyeccién Social: Toda actividad que redlizan las
Instituciones de Educacion Superior orientada a solucionar necesidades del entorno en
que éstas se desenvuelven; contando para tal efecto con el personal, la estructura
organizativa, presupuesto, politicas y normas necesarias para su  desarrollo; no
atendiendo necesariamente a tal concepto el servicio social prestado por los estudiantes
ni aquellas prdcticas profesionales que son obligatorias para los estudiantes de algunas
carreras.
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ANEXO 2: Solicitud de estudiantes en servicio social estudiantil

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

SOLICITUD DE ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Lugar y fecha

Titulo (seror{a); Licenciado(a); Ingeniero(a)
Nombre

Cargo

MNombre del centro educativo

Presente.

Muy atentamente le informo gue el Hospital/Unidad Meédica/Division/Unidad
del seguro Social requiere de su colaboracion en la gestion de estudiantes en
servicio social estudiantil, para apovyar el proyecto segin el siguiente detalle:

MNombre del Proyecto:
Periodo de ejecucion: Desde Hasta
Objetiva:

Breve descripcion del proyecto:

Por lo anterior se requiere de (cantidad) ___  estudiantes, a (tiempo completo o medio tiempo)
: los horarios de trabajo serdan de a de (indicar si de lunes a
viernes o dias especificos)

El perfil requerido de los estudiantes se le remite en anexo.

Para los estudiantes interesados se les convoca a una reunion informativa en:
Lugar:
Fecha: Hora:

Es importante sefalar, gue el Instituto Salvadorerio del Seguro Social, NO proporcionara viaticos, ni otra
remuneracion por el trabajo realizado: al finalizar se entregara una constancia de finalizacion del servicio
social estudiantil.

En espera de su colaboracion, nos suscribimos.

Atentamente,
Vo. Bo.
F. F.
Mombre del responsable del proyecto MNombre Director de CAM o Jefe de Unidad/Divisian
Responsable del proyecto Mombre v cargo

MNombre, cargo, teléfono, email
Form. 260102-090-12-14
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NOMBRE DEL PROCESO:
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ANEXO 3: Matriz de datos para realizar servicio social estudiantil, servicio social y practicas
profesionales en las dependencias del ISSS.

.
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ANEXO 4: Declaracion Jurada de confidencialidad para servicio social estudiantil, servicio
social o practicas profesionales.

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD PARA SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

Yo, con (Documento

Unico de Identidad/Camé de minoridad)

numero v Junta de Vigilancia (s1 aplicase):

estudiante de (bachillerato o carrera) en la

Institucion Educativa

Expongo que habiendo sido autorizado por las autoridades del Instituto Salvadoreno del Seguro
social, para realizar (Servicio Social Estudiantil, Servicio Social o Practicas Profesionales)

en (Nombre del Hospital/Unidad

Meédica/Clinica Comunal/Divisién/Unidad)

B

en el periodo comprendido del

Bajo juramento declaro:

Que me comprometo 2 guardar la debida confidencialidad v respeto de la informacion, v/o procesos
2 los que tendre acceso en el desarrollo de las actividades que me sean asignadas, ser responsable en
complir con el horano establecido, eficiente en las actividades a realizar, contribuir v propiciar un
clima de respeto, calidez v cercania en las relaciones con pacientes, sus familias v compafieros de
trabajo, respetuoso de la nomativa imstitucional, v de lo establecido en el convenio interinstitucional

(s1 aplica).

Form. 260102-089-12-14
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ANEXO 5: Control de Asistencia para estudiantes en social estudiantil, servicio social o
prdacticas profesionales

m INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
i

CONTROL DE ASISTENCIA PARA ESTUDIANTES EM SERVICIO S50CIAL ESTUDIANMTIL,
SERVICIO S0CIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

NOMERE DEL ALUMNO:
ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE:
MODALIDADR:

SERVIQO SOQALESTUDIANTIL] | SERvIdosoqar]| | PRACTICAS PROFESIONALES| |
INSTITUCION EDUCATIVA -

TOTAL DE HORAS: HORARIO A

CTIV FAD HORA HORA # HORAS FIRMAY SELLO DEL
FECHA A IDADES REALL AS ENTRADA | SALIDA |REALIZADA|SUPERVISOR/ INSTRUCTOR

NOMERE DEL HOSPITAL /UNIDAD MEDICA/CLINICA COMUNAL /UNIDAD,/DIVISION:

SERVIOO/AREA:

MNOMERE Y CARCO DEL JEFE ENCAR CADO:

CORREC ¥ TELEFONO DEL JEFE ENCARGADO:

Form. 260102-002-02-19
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ANEXO é: Ficha control de estudiantes en servicio social estudiantil, servicio social o practicas

profesionales.

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

FICHA CONTROL DE ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL.,
SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

Hombre Completo:

Mo, DUl o Carnet de
Minondad

Bachillerate o nombre
de Carrera Universitaria:

Institucion Educativa:

Direccion Completa del Estudiante:

HN® Junta de Vigilancialsi
aplica:

Teléfono Fijo:

Teléfono Mdowvil:

Email:

Porcentaje de la Carrera
Cursada (si aplica):

Margque con una "X°, la
modalidad que
corresponda:

Servicio Social Estudiantil [ )

Servicio Social { )

Practicas
Profesionales [ )

donde laborara:

Hospital, Unidad Meadica,

Clinica Comunal, Division o Unidad.

Serviciofirea:

Total de Horas a
realizar:

Horaro asignado de

=1

Dias de semana

Fines de semana

Otros:

Hombre del Proyecto:

Periocdo de Ejecucion

Desde:

Hasta:

Hombre y Cargo del
responsable de la
Institucion donde
realizara el Servicio
Social Estudiantil.
Servicio Social o

Practicas Profesicnales

Telefono:

Observaciones:

Hombre del tutor o
supervisor asignadao:

Teléfono de contacto:

F.
Firmma del Estudiante

Lugary Fecha:

F.

Firma del Tutor o Supervisor

Mota: adjuntar copia de Minoridad, DUI, Carng de Junta de Vigilancia (si aplica)

Form. 280102-033-12-14
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ANEXO 7: Constancia de Finalizacion de servicio social estudiantil, servicio social o practicas
profesionales

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL,
SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

Lugar dia del mes afio

Titulo (Licenciado(a), Ingeniero(a), Sefior(a)
MNombre

Cargo

MNombre del centro de estudios

Presente

Por este medio se hace constar gue el alumno .

estudiante de (Bachillerato o nombre de la carrera universitaria)

ha cumplido satisfactoriamente con {cantidad) horas de (Servicio

Social Estudiantil, Servicio Social O Practicas Profesionales)

en esta Institucidn vy el programa de

interiorizacién de wvalores; durante el periodo comprendido del (dia) _  de (mes)
de ({afic) _  al (dia)___ de (mes) de

(afin) _ en horario de a

Se extiende la presente en (lugar) a las horas del dia

__ _delmes afio

F.

Titule vy Nombre Sello

Cargo de jefatura del 1555
Nombre de la dependencia (Hospital/Unidad Médica/Clinica Comunal/Unidad/Divisian)
Form. 200102-086-12-14
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NOMBRE DEL PROCESO:

INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN SALUD Y SECCION
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

9.  REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

CREACION DEL DOCUMENTO:

VERSION 1.0

Solicitado por

Elaborado por

Autorizado por

Departamento de Admisién y Empleo
Departamento de Docencia

Depto. Desarrollo Institucional

Dr. Benjamin Coello
Lic. José I. Funes

Fecha: Agosto 2014

Fecha: Agosto 2014

Fecha: Diciembre 2014

MODIFICACION: Este instructivo incluye el procedimiento del Manual de Normas y Procedimientos de Docencia y Educacion
Continua vigente a febrero 2009: “Andilisis de Solicitudes para que Empleados realicen Servicio Social en los Centros de Atencion

del Instituto”.
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