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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL DOCUMENTO

1. Intfroduccion

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 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
aprobaciéon del Departamento de Gestion de Calidad Instfitucional.

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 para sus operaciones.

2. Uso y Actuadlizacion

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

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

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 actuadlizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones vy
enmiendas del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestién de Calidad
Institucional, solamente 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.

e El Deparfamento de Gestidon de Calidad Institucional serd responsable de enviar
los documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime
conveniente y serd publicado en la pdgina web institucional.
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3. Objetivo del Instructivo

El Instructivo ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

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

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

4. Base Legal

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

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto Salvadoreiio del
Seguro Social.

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

e CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacién, Actudlizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
Art.42, 43, 44, 45
Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Art. 48, 49

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

o Decreto N° 917: Ley General de Educacion. Art. 26, 27
. Decreto N° 448: Ley de Educacion de Superior. Art. 2 y 19.

. Decreto N° 10: Reglamento del Servicio Social Estudiantil para el Nivel Medio.
Ano 1994. Art. 1y 2.

o Decreto N° é5: Reglamento General de la Ley de Educaciéon Superior. Art. 2.
Definiciones, literal a).

. Politica de Ahorro y Austeridad, aprobada por el Decreto Ejecutivo No. 49
emitido a los 2 dias del mes de septiembre 2014.
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5. Vigencia del Instructivo

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
divulgacion y sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados
previamente,

CAPITULO II. NORMAS
1. Descripcion
1.1. Objetivo General

Facilitar la cooperacion complementaria en la formacién académica y técnica a las
institfuciones educativas de El Salvador, permitiendo que los estudiantes puedan
realizar servicio social estudiantil, servicio social y prdcticas profesionales en dreas
especificas de comun acuerdo en las instalaciones del ISSS; apoyando a las
diferentes areas importantes dentfro del Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

1.2. Alcance

El presente instructivo aplica para:
1. Empleados del ISSS que solicitan realizar el servicio social estudiantil (horas
sociales), servicio social o practica profesional en el ISSS.

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

3. Subdirecciones, jefaturas de Division, Unidad, Departamento, Seccidon vy
Directores de Hospitales, Unidades Médicas, Clinicas Comunales, que
presentan necesidad de recurso humano.

4. Instituciones de Educacion Media y Superior legalmente establecidas, que
forman recursos humanos en salud y en carreras administrativas.
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1.3. Definiciones

Para uso del presente instructivo se entenderd:

1. 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.

2. Servicio Social: Es el proceso que permite la integracion tedrico-practica de los
conocimientos adquiridos durante la formacion 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 realizard el servicio social al ser acreditados como egresados.

3. Prdcticas 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 problemdticas
reales que contribuyen a la formacién profesional de los alumnos.

4. Puestos administrativos: Son los puestos que se han considerado habilitar en el
drea administrativa para realizar el servicio social estudiantil, servicio social o
practicas profesionales. Estos puestos son confrolados por la Seccion
Reclutamiento de Personal. Los estudiantes que ocupen estos puestos serdn de
apoyo de las dependencias y no se ubicardn para cubrir plazas vacantes de las
areas.

5. Puestos de salud: Son los puestos que se han considerado habilitar en las dreas de
salud para realizar el servicio social estudiantil, servicio social y prdcticas
profesionales. Estos puestos son confrolados por el Departamento de Docencia.
Los estudiantes que ocupen estos puestos serdn de apoyo de las dependencias y
no se ubicardn para cubrir plazas vacantes de las dreas.

6. Comisidon Técnica: Equipo multidisciplinario integrado por representantes de las
diferentes especializaciones de las carreras del drea de salud, quienes tendran
como funcién principal la distribucidn de los estudiantes seleccionados, a las
diferentes dependencias del ISSS; estd Comision serd coordinada por el
Departamento de Docencia para los puestos de salud.

7. Plan de Desarrollo de Servicio Social: Documento que describe las infervenciones
que cada Institucion Formadora elabora para dar seguimiento al proceso de
formacién de estudiantes que se encuentran realizando servicio social, el cual
incluye: Fechas de reuniones, jornadas de retroalimentaciéon, responsables vy
fechas de supervision y ofros que de acuerdo a la Institucidon de Educacion
Superior consideren pertinentes.
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1.4. Responsables

Para cada actividad que se desarrollard los responsables directos serdn:

DEPARTAMENTO DE DIRECTORES, JEFES DE

DEPENDENCIAS JEFE DEL DOCENCIA Y SECCION CENTROS UNIDAD, DIVISION O

ACTIVIDAD AREA O

DEPARTAMENTO
DEL ISSS RECLUTAMIENTO DE EDUCATIVOS '
CENTROS EDUCATIVOS
SERvICIO PERSONAL

Definicion de Necesidad
de recursos para apoyo al X
drea
Responsable de Gestionar
redlizacién de  Servicios
Social Estudiantil, Servicio X
social o prdcticas
profesionales
Encargado de gestionar
convenio con el

X
Departamento de
Cooperacion Externa
Dar seguimiento a la
asistencia de los alumnos X X

Elaboracion y entrega de
nota de finalizacién para X
los estudiantes

Envio de correo
electronico de finalizado el
servicio social estudiantil, X
servicio social o prdcticas
profesionales

1.5. Normas Generales

ISSS

1. El ISSS con el objetivo de cooperar con las instituciones educativas para la
realizacion del servicio social estudiantil, servicio social o prdcticas 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. Para la implementacion del Instructivo, se firmard convenios con las instituciones
educativas y las actividades se realizardn en el marco de la Cooperacion
académica, técnicas y de investigacién, por lo tanto el ISSS no estd obligado con
ningun estudiante a:

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

b) Otorgar retribucién monetaria (o0 en especie) a los estudiantes del servicio
social estudiantil, servicio social o prdcticas profesionales.
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3. La cantidad de personas que efectien servicio social estudiantil, servicio social o
practicas profesionales dependerdn de la disponibilidad y espacio fisico de la
dependencia.

4. Se requiere CUM minimo de 8.0 para los puestos de salud y para los puestos
administrativos el CUM serd definido por el drea administrativa donde realizardn el
servicio social o prdctica profesional.

5. Las jefaturas encargadas de los estudiantes deberdn completar los formularios
vigentes en el Aula Virtual del ISSS (AVISSS) para confrol interno e imprimir
solamente los que sean necesarios y de uso externo (estudiantes o centro
educativo). Cualquier modificacion posterior a los formularios se realizara por el
Departamento de Gestion de Calidad y formardn parte del instructivo;
adicionalmente se deberd actualizar en el Aula virtual del ISSS.

6. Las dependencia del ISSS o Centros Educativos solicitardn la disponibilidad de
realizar servicio social o prdctica profesional cuando no exista convenio, a las
siguientes dreas:

e Seccidn Reclutamiento de Personal para los puestos administrativos.

e Departamento de Docencia para los puestos de salud.

Para el servicio social estudiantil se realizard la gestién directa entre la institucion
educativa y la dependencia del ISSS y esta se realizard por medio de nota entre
las partes. (En el caso del ISSS elaborard Solicitud de Estudiantes en Servicio Social
Estudiantil en Aula Virtual del ISSS —AVISSS, ver anexo 3 a.).

7. 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 4).

8. El jefe del drea brindard induccién para los estudiantes que realicen el servicio
social estudiantil, servicio social o prdcticas profesional en su drea; el contenido y
duracion de la misma dependerd de la complejidad de la funcidn que realicen.

9. 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.

10. 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 3).
La persona designada como Instructor debe cumplir lo mencionado en art. 37
inciso “c” de la Ley de Educacion Superior. (ver anexo 1).
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11. Las Jefaturas a cargo de los estudiantes de servicio social estudiantil, servicio social

o prdacticas profesionales deberdn extender informe y elaborar la constancia de
finalizacion en la AVISSS (imprimir) para gestionar firma de Director del Centro de
Atencion/Jefe de Division o Unidad y posteriormente. (Ver anexo 3 g.).

12. Las dependencias del ISSS deberdn proporcionar la siguiente informacion:

> Para la elaboracion del Convenio al Departamento de Cooperacion Externa:
Nombre del Centro Educativo con el que se redlizard el convenio.
Personeria Juridica del representante legal del Centro Educativo.
Términos técnicos bajo los cuales se suscribird el convenio.

Especificar si se realizard servicio social o prdctica profesional.

Objetivo del convenio.

Administrador del convenio.

> Informacion para Administrador de Convenio (cuando la dependencia no
realizard dicho papel)
e Formulario “Matriz de necesidades de estudiantes en servicio social
estudiantil, servicio social o practica profesional.
¢ Cantidad de puesto tipo A (Administrativo) o S (Salud) necesarios.
Periodo de rotacion (si aplica)
e Nombre del Instructor (si aplica)

13.La Seccién Reclutamiento de Personal/Departamento de Docencia deberd
solicitar por medio de nota de Jefe de Division con “Visto Bueno” de Subdireccidn
respectiva, la elaboracidon de los convenios para servicio social y/o prdctica
profesionales al Deparfamento de Cooperacion Externa.

14. Se considerard que no es factible la elaboracion del convenio o realizacion de
servicio social o prdcticas profesionales cuando:
a) No se disponga de espacio fisico en las areas para recibir a estudiantes.
b) Cuando la Jefatura del drea defina que solo personal capacitado pueda
estar en el drea.
c) Las areas no hayan identificado necesidad de apoyo por estudiantes.
d) Cuentan con estudiantes en el drea y no requieren mds apoyo.
e) Otros que considere las dependencias o Comisidon Técnica.

15.La jefatura inmediata del drea donde esté asignado el estudiante, debe
considerar las actividades académicas planificadas por la Institucidn Formadora
en el “Plan de Desarrollo del Servicio Social” autorizado por la Comisidn Técnica
del Servicio Social.
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Departamento de Docencia (puestos en drea de salud)

16. Deberd solicitar dos veces al ano a nivel nacional el llenado en AVISSS el
formulario “Matriz de necesidades de estudiantes en servicios social estudiantil,
servicio social o prdacticas profesionales” para los puestos en los centros de
atencion.

17. Redlizard la seleccidn de los representantes que conformard la Comision Técnica y
convocatoria de la misma para la distribucidn de los estudiantes.

18. Elaborard prueba tedrica con el objeto de establecer el nivel de conocimientos
en su profesion, la cual se aplicard a los estudiantes aptos para realizar el servicio
social. (Si aplica)

19. La distribuciéon de los estudiantes se realizard con base a:
e Listado de personal seleccionado
¢ Centro de atencién donde se ha definido para dicho puesto
e Las necesidades institucionales

20. Serd el responsable de enviar la ndmina oficial con la distribuciéon final de los
estudiantes a los Centros Educativos y una vez concluido el proceso de
distribucién deberd enviar, la ndmina de estudiantes asignados a los directores de
los diferentes centros de atencidn del ISSS que han sido beneficiados, para que
éstos los registren y elaboren el carnet de identificacién.

Estudiantes

21. El estudiante que redalice servicio social o prdctica profesional en el ISSS deberd
presentar:

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

e CUM que actualmente tiene emitido por centro educativo, en caso de puestos
de salud minimo 8.0 y para los puestos administrativos el CUM serd definido por
el drea administrativa donde realizardn el servicio social o prdctica profesional.

e Fotocopia de documento de Identidad Personal (DUI) o Carnet de minoridad
segun sea el caso.

e Formulario “Ficha control de estudiantes en servicio social estudiantil, servicio
social o prdcticas profesionales, llenado en AVISSS! e impreso con firma
original.

e Formulario “Declaracién jurado de confidencialidad para servicio social
estudiantil, servicio social o prdacticas profesionales”, llenado en AVISSS e
impreso con firma original.

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

1 Acceso AVISSS: www.isss.gob.sv/aulavirtual/
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22.Todos los estudiantes deberdn disponer de un Carné 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.

23. 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 contratado en el ISSS2.

24. 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 tendran contacto, personal y jefaturas del Centro de
Atencion del ISSS.

25. El estudiante que no asista a una prdctica, deberd justificar su ausencia ante la
Universidad.

26. Queda estrictamente prohibido durante el periodo que realiza su servicio social o
prdctica profesional realizar lamadas telefénicas, tomar fotografias de las dreas o
documentos, dentro de las instalaciones del ISSS.

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

28. 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 notificacién del mismo, dicha solicitud debe ser dirigida al
Departamento de Docencia, justificando la razén del mismo, para la asignacion
de una nueva dependencia.

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

30. Si bajo cualquier circunstancia el personal que realice servicio social estudiantil,
servicio social o prdacticas profesionales llegara a conocer informaciéon
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.

2 Confrato Colectivo de Trabajo del ISSS vigente; Clausula 12 literal F numeral 2 pdrrafo 4.: “En el caso de aquellas
frabajadoras o trabajadores 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 trabagjo y sin prestacién econémica
alguna”.
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

31. Cualquier falta de disciplina considerada grave por el ISSS, serd motivo suficiente
para cancelar o suspender el servicio social estudiantil, servicio social o prdctica
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 redliza 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) Maltrato fisico o verbal a cualquier paciente.

e) Faltar ala ética y al secreto profesional.

f)  Causar danos o perjuicios por negligencia al equipo o infraestructura del ISSS.

g) Reincidir en las llegadas tardias en una misma rotacion (mdas de 5 veces).

h) Divulgar informacién confidencial del ISSS.

i) Tres faltas sin justificacion, es motivo de suspension de la rotacion ante la
Universidad.

Centros Educativos

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

33. 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 disposicidn, 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.

1.6. PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presenta flujogramas de los procedimientos:
1. “Desarrollo del Servicio Social y Practicas Profesionales en el ISSS”.
2. "Desarrollo del servicio social estudiantil en dependencias del ISSS”.
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Procedimiento: “Desarrollo del Servicio Social y Practicas Profesionales en el
ISSS” (Estudiantes Universitarios).

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICA PROFESIONAL EN

DEPENDENCIAS DEL ISSS

Salud con VoBo de Subdireccién de Salud

DIRECTORES, |
JEFES DE | Elabora Nota de
UNIDAD solicitud para
DVISON, ro " Socalo pacica.
DEPARTAMENTO | profesional con
o | documentacion
CENTROS | requerida
EDUCATIVOS T
| Si
| v
| ] - Solicita a las area
SECCION Recibe solicitud donde existen los
RECLUTAMIENTO | (ISSS o Centro puestos Verifica convenio
DE PERSONAL / | Existe No— Educativo) ¢De quien es\_ Centro _|administrativos o de y remite a
convenio segln puestos la solicitud? ~ Educativo | salud la factibilidad administrador de
DEPARTAMENTO | administrativos de realizar el convenio
DE DOCENCIA o de salud * servicio social 0
l préctica profesional
I
| ISSS
| v
I
| Analiza factibilidad y
DEPENDENCIAS | envia resultados de
DEL ISSS | las gestiones
realizadas
I
I
I Si
| A Y Y
SECCION || Solicita al Centro Recibe resultados o Se izforn)a ad | Solicita
RECLUTAMIENTO Educativo la de la factibilidad de Epenggc'as € elaboracién de
DE PERSONAL / | disponibilidad de realizar el servicio elaborar No—>Centros edu)(/:ativos Convenio**y
DEPARTAMENTO | | estudiantes para el social o practicas convenio que no se podra envia datos
DE DOCENCIA | puesto requerido profesionales realizar lo solicitado necesarios
I A
______ S S [N
| v
I v
| | Analiza factibilidad y
CENTRO | envia resultados de FIN
EDUCATIVO las gestiones
| realizadas
I
I
______ S S R
. - eccion Reclutamiento de Personal (puestos administrativos
| + Envia copia * Seccién Recl i dep I dmini vos)
| electrénica a Departamento de Docencia (puestos de salud)
DEPARTAMENTO | dependencia del ISSS - '
DE Elabora convenioy | | donde se realizara el Nota con Firma de:
COOPERACION | oficializa servicio social o > Seccién Reclutamiento de Personal: Jefe de Division de
EXTERNA | préctica profesional y Recursos  Humanos con de  Subdireccion
entrega un original al Administrativa.
| Centro Educativo Departamento_de Docencia: Division Gestiéon Politicas en
I
1
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SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

DEPENDENCIAS DEL ISSS

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICA PROFESIONAL EN

ADMINISTRADOR
DE CONVENIO

ADMINISTRADOR
DE CONVENIO

ESTUDIANTES

Recibe documentacion y
analiza factibilidad de la
realizacion del servicio
social o practica
profesional con
Comisién Técnica

L]

Informa a solicitante que
se acerque al area donde
hara el servicio social o
préactica profesional para
realizar los tramites
necesarios

Realiza servicio social o
practica profesional*

Informa a Seccion
Reclutamiento de Personal /

Departamento de Docencia
que no es factible

Recibe Carta y la presenta
en el Centro Educativo

servicio social o

préactica profesional**

Finalizacion de servicio
social o practicas

4
\
Al finalizar el plazo Entrega a estudiante
establecido elabora carta de finalizacion,
Daréa seguimiento del informe y Carta de envia por correo al

Administrador del
Convenio la finalizacién

I
I
I
JEFEDE AREA |
I
I
I

profesional en AVISSS, deI servicio social o
imprime y obtiene firma practica profesional
A
_______ e S U N P
I
Y
I
DIRECTOR DE | Recibe y analiza \
CENTRO DE I informe del servicio
ATENCION / JEFE social o practica FIN
DE UNIDAD O | profesional y firma
DIVISION | Carta de finalizacion A
I
_______ | — - = = — 4
I
SECCION I Se informa a
Dependencias del
RECLUTAMIENTO ! *con instructor asignado de centro educativo ISSSy
DE PERSONAL / I Centros educativos <
DEPARTAMENTO | L X .
DE DOCENCIA **En el caso de Practicas Profesionales lo que no se po_dra
| redallza(a el Instructor asignado por el centro realizar lo solicitado
educativo
I
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Procedimiento: “Desarrollo del servicio social estudiantil en dependencias del
ISSS” (Estudiantes bachillerato).

DEPENDENCIAS
DEL ISSS
o
CENTRO
EDUCATIVO

DEPENDENCIAS
DEL ISSS

CENTRO
EDUCATIVO

SECCION
RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL /
DEPARTAMENTO
DE DOCENCIA

DEPENDENCIAS
DEL ISSS

ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL EN DEPENDENCIAS
DEL ISSS
! * Seccién Reclutamiento de Personal
| (puestos administrativos)
| Departamento de Docencia (puestos de
Elabora y envia / . salud)
| Inicio solicitud con los ¢De quien e
L la solicitud?
| requisitos
| ISSS
| Centro
| Educativo
______ l_________________N_________________
No
| y v
Elabora nota de
| aprobacion de servicio Elabora nota que no
| | Analiza factibilidad y social estudiantil y _esfactiblela
responde al Centro Sim  enviaa Centro realizacion del servicio
| Educativo Educativo y copia por social Eestudlanul yla
| correo a dependencia envia al Centro
respectiva * Educativo
I
I
I
| : y
| Recibe nota de
aprobacion y asigna ) o
| los estudiantes para Analiza factibilidad y
que se presenten al responde al Centro de
| servicio social Atencion
| estudiantil
I
| 4
| Recibe copia de nota \J
| de aprobacién de
| servicio social — FIN
estudiantil para control
| interno
I
A
I
o .
I
l Recibe nota, si es
| factible notifica al area
| donde se realizaran y
envia copia por correo |
| a dependencia
respectiva *.
I
I
| - - - - - e
I /
I
I . o
o | Realiza servicio social
l estudiantil
I
I
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SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

DEL ISSS

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL EN DEPENDENCIAS

JEFE DE AREA EN
DEPENDENCIA DEL
ISSS

DIRECTOR DE
CENTRO DE

UNIDAD O DIVISION

ESTUDIANTES

ATENCION/ JEFE DE

A
Realiza seguimiento
| del servicio social

estudiantil

Al finalizar el plazo
establecido elabora
informe y carta de
Finalizacién de servicio
social estudiantil en
AVISSS, imprime y
obtiene firma

* Seccion Reclutamiento de
Personal (puestos
administrativos) Departamento
de Docencia (puestos de salud)

Firma carta de
finalizacion y entrega

Carta original al
estudiante

Recibe Cartay la
presenta en el Centro
Educativo
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ANEXO 1: Articulos mencionados de Leyes y Reglamentos.

o Decreto N° 917: Ley General de Educacién.

Art. 26: “El grado de bachiller se otorgard al estudiante que haya cursado vy
aprobado el plan de estudios correspondiente, el cual incluird el Servicio Social
Estudiantil”.

Art. 27: "La Educaciéon superior se regird por una Ley Especial y tiene los objetivos
siguientes: formar profesionales competentes con fuerte vocacién de servicio y
solidos 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 dimensidn nacional y universal™.

o Decreto N° 468: Ley de Educacioén de Superior.

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

a) Formar profesionales competentes con fuerte vocacién de servicio y

solidos principios éticos.

b) Promover la investigacién en todas sus formas.

c) Prestar un servicio social ala comunidad.
d) Cooperar en la conservacion, difusion y enriquecimiento del legado cultural
en su dimensidén nacional y universal”.
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Art. 19: “Los requisitos para iniciar el proceso de graduacién en cualquier institucion de
educacion 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 vy
reglamento de graduacién de la institucidn que extenderd el titulo académico.

c) Haber realizado el servicio social.

d) Haber cursado y aprobado asignaturas que le acrediten un minimo de treinta y
dos unidades valorativas en la institucion que otorgard el grado. En aquellos
casos en que tenga aplicacion el Arficulo 59, literales c), d) y e), el Ministerio de
Educacidén 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 Educacién, con la opinidn favorable del Consejo de Educacioén Superior, podrd
autorizar que realicen docencia, personas que no tengan el grado académico
necesario, segun se determine en el Reglamento de esta Ley.

. Decreto N° 10: Reglamento del Servicio Social estudiantil para el nivel medio.
ANno 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 Educaciéon Media logre sus objetivos.”

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

o Decreto N° 65: Reglamento General de la Ley de Educacion Superior.

Art. 2, Definiciones, literal a): “Proyeccion Social: Toda actividad que realizan 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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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ANEXO 2: Imagen de AVISSS.

|'ﬁmu|a Virtual 1555 |T|

(- ©0 www.isss.gob.sw/aulavirtual/ c ' softpublisher search Customized Web §

B Mas visitados C: Comenzar a usar Firefox [ Ultimas neticias =. Hotmail

WaAVISSS

Entrar Desarrollo Humano Educacion en salud
Pagina Principal

Navegaciin =) | Entrar 5f |
Novedades del sitio

Pdgina Principal (Sin novedades ain) Nombre de usnario

/) Novedades del sifio

» Cursos Contrasefia

Categorlas [ Recordar nombre de usnarie

Meni principal =) | v Colapsar tods

© Navedades del sitio } Desarrolle Humano iHa extraviado la contrasefia?

} Educacion en Salud

Enlaces de Interés =) | Bienvenido =) |
Biblioteca Virtnal ISSS. ‘
v VaAVI

Bi al Aule Virtual del Instituto

del Seguro §

Eventos proximos 5f |

wanass iece nnk celanlavickal

COD: INS-A-030 P&gina 20 de 27




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

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ANEXO 3: Formularios.

Formulario: a) Solicitud de estudiantes en servicio social estudiantil.

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

SOLICITUD DE ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Lugar y fecha

Titulo (sefior(a); Licenciado(a); Ingeniero(a)
Nombre

Cargo

Nombre del centro educativo

Presente.

Muy atentamente le informo que el Hospital/Unidad Médica/Division/Unidad
del Seguro Social requiere de su colaboraciéon en la gestién de estudiantes en
servicio social estudiantil, para apoyar el proyecto segun el siguiente detalle:

Nombre del Proyecto:
Periodo de ejecucién: Desde Hasta
Objetivo:

Breve descripcion del proyecto:

Por lo anterior se requiere de (cantidad) estudiantes, a (tiempo completo o medio tiempo)
; los horarios de trabajo serdn de a de (indicar si de lunes a
lviernes o dias especificos)

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

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

Es importante sefialar, que el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, NO proporcionara viaticos, ni otra
remuneracion por el trabajo realizado; al finalizar se entregard una constancia de finalizacién del servicio
social estudiantil.

En espera de su colaboracién, nos suscribimos.

Atentamente,
Vo. Bo.
F. F.
Nombre del responsable del proyecto Nombre Director de CAM o Jefe de Unidad/Divisidon
Responsable del proyecto Nombre y cargo

Nombre, cargo, teléfono, email
Form. 260102-090-12-14;
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Formulario: b) Declaracion Jurada de confidencialidad para servicio social estudiantil,
servicio social o prdcticas 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/Carné de minoridad)

numero y Junta de Vigilancia (si aplicase):

estudiante de (bachillerato o carrera) en la

[nstitucion Educativa

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

en (Nombre del Hospital/Unidad

Médica/Clinica Comunal/Division/Unidad)

en el periodo comprendido del al

Bajo juramento declaro:

Que me comprometo a guardar la debida confidencialidad y respeto de la informacién, y/o procesos
a los que tendré acceso en el desarrollo de las actividades que me sean asignadas, ser responsable en
cumplir con el horario establecido, eficiente en las actividades a realizar, contribuir y propiciar un
clima de respeto, calidez y cercania en las relaciones con pacientes, sus familias y compafieros de
trabajo, respetuoso de la normativa institucional, y de lo establecido en el convenio interinstitucional

(si aplica).

Form. 260102-089-12-14
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO

Ve

SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

z

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Formulario: c) Matriz de Necesidades de Estudiantes en Servicio Social Estudiantil,

Servicio Social o Practicas Profesionales.
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

CONTROL DE ASISTENCIA PARA ESTUDIANTES EN PRACTICAS PROFESIONALES

NOMBRE DEL ALUMNO:

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE:
MODALIDAD SERVICIO PRACTICAS PROFESIONALES D

INSTITUCION EDUCATIVA :
TOTAL DE HORAS: HORARIO: DE: A:
FECHA DESCRIPCION HORS HORA s onas FIRMA DEL INSTRUCTOR

ENTRADA SALIDA REALIZADAS

NOMBRE DEL HOSPITAL/UNIDAD MEDICA /CLINICA COMUNAL/UNIDAD/DIVISION:

SERVICIO/AREA:

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE ENCARGADO:

CORREO Y TELEFONO DEL JEFE ENCARGADO:

Form. 260102-092-12-14
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Formulario: e) Conftrol de Asistencia para estudiantes en servicio social estudiantil o
servicio social

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

CONTROL DE ASISTENCIA PARA ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL O
SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL ALUMNO:

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE:

MODALIDAD SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL [] 0 seErvicio sociaL[]

INSTITUCION EDUCATIVA :

TOTAL DE HORAS: HORARIO: DE: A:
FECHA DESCRIPCION HORA HORA # HORAS FIRMA DEL
ENTRADA SALIDA REALIZADAS SUPERVISOR

NOMBRE DEL HOSPITAL/UNIDAD MEDICA/CLINICA COMUNAL/UNIDAD/DIVISION:

SERVICIO/AREA:

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE ENCARGADO:

CORREO Y TELEFONO DEL JEFE ENCARGADO:

Form. 260102-091-12-14
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SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO

DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Formulario: f) Ficha control de estudiantes en servicio social estudiantil, servicio social
o prdcticas profesionales.

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

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

Nombre Completo:

No. DUI o Carnet de
Minoridad

Bachillerato o nombre
de Carrera Universitaria:

Institucién Educativa:

Direccion Completa del Estudiante:

N° Junta de Vigilancia/si
aplica:

Teléfono Fijo:

Teléfono Movil:

Email:

Porcentaje de la Carrera
Cursada (si aplica):

Marque con una "X", la
modalidad que
corresponda:

Servicio Social Estudiantil ( )

Servicio Social ()

Practicas
Profesionales )

donde laborara:

Hospital, Unidad Médica, Clinica Comunal, Divisién o Unidad,

Servicio/Area:

Total de Horas a
realizar:

Horario asignado de

a

Dias de semana

Fines de semana

Otros:

Nombre del Proyecto:

Periodo de Ejecucién

Desde:

Hasta:

Nombre y Cargo del
responsable de la
Institucion donde
realizara el Servicio
Social Estudiantil,
Servicio Social o

Practicas Profesionales

Teléfono:

Observaciones:

Nombre del tutor o
supervisor asignado:

Teléfono de contacto:

F.
Firma del Estudiante

Lugar y Fecha:

F.

Firma del Tutor o Supervisor

Nota: adjuntar copia de Minoridad, DUI, Carné de Junta de Vigilancia (si aplica)

Form. 260102-088-12-14
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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL, SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL ISSS

i = = DEPENDENCIAS: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y SECCION RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Formulario: g) Constancia de Finalizaciéon de servicio social estudiantil, servicio social o
prdcticas profesionales

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

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

Lugar dia del mes afno

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

Cargo

Nombre del centro de estudios

Presente

Por este medio se hace constar que 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 Institucion y el programa de

interiorizacion de valores; durante el periodo comprendido del (dia) de (mes)
de (afno) al (dia) de (mes) de
(afo)___ en horariode a
Se extiende la presente en (lugar) a las horas del dia
del mes afio
F.
Titulo y Nombre Sello

Cargo de jefatura del ISSS
Nombre de la dependencia (Hospital/Unidad Médica/Clinica Comunal/Unidad/Division)
Form. 260102-086-12-14
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