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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO [385-SSF

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CAPITULO I. GENERALIDADES
1.  INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del 1SSS mayo 2014; asf
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del 1SSS, es preciso
establecer normas y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momenio.

Este instructivo ha sido disefiada para ser un documento dindmico v como tal, deberd ser
revisado para su actuaiizacidn durante el desarrollo de la vida del Instituto.  Las revisiones y
actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn
siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este instructivo serd el patrén bajo el cual operardn los dependencicas del
Instituto y conira el cual serdin medidas en su eficiencia por las auditorias que se redlicen, las
revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacién del
Departamento Gestion de Calidad Institucional.

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

2. USOY ACTUALIZACION

. Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones v poner a disposiciéon del
personal un ejemplar del instructivo para consutta y andlisis del frabgjo.

» El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el insiructivo como parte de su induccién v
adiestramiento en el frabgjo.

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

. Posterior a las actualizaciones del instructivo, podrdn realizarse revisiones y enmiendas de
la misma, con la aprobacidén del Departamento Gestidn de Calidad Institucional,
solamenfe una vez al aiio o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cudl se deberd
registrar en la hoja de actudlizaciones incluida en este documento.

. El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.
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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO I555-SSF

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD

3.  OBIJETIVOS DEL INSTRUCTIVO
El instructivo ha sido disehado para lograr los objetivos siguientes:

. 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 administraciéon 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.

4. BASELEGAL
. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS '

o Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2
o Objetivos del Sisterna de Conftrol Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Inferno Art. 5

v CAPITULO Iil NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documeniacién, Actudlizacién y Divulgacién de Poliicas y Procedimientos Art.
42, 43, 44, 45
o Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacidn Art. 46,
47
o) Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y
Registros Art. 48, 49

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

v CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL INSTITUTO
.SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Y 1A SUPERINTENDENCIA ~DEL SISTEMA
FINANCIERO PARA BRINDAR APOYO LOGISTICO EN EL PROCESO DE CALIFICACION DE
INVALIDEZ PARA LOS AFILIADOS Y SUS BENEFICIARIOS AL SISTEMA DE PENSIONES.
{(Febrero 2018)

5. VIGENCIA

El presente documento “Instructivo para la. Ejecucién del Convenio 1SSS-SSF" entfrard en

vigencia a partir de la fecha de su divulgacién y sustituye a todos los documentos afines que
han sido elaborados previamente.
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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO 1555-SSF

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CAPITULO Il. GENERALIDADES

1.  OBJETIVO ESPECIFICO _

Definir los mecanismos internos que el 1SSS redlizard para la ejecucidn del Convenio de
Cooperacion Interinstitucional entre el Instituio Salvadorefic del Seguro Social vy la
Superintendencia del sistema Financiero para brindar apoyo logistico en el proceso de
cdlificacion de invalidez para los afiliados y sus beneficiarios al sistema de pensiones.

2.  NORMAS GENERALES

2.1. Los beneficiarios establecidos en el convenio son los afiliados y/o beneficiarios de las
Instituciones Administradoras de Fondos de Pensiones y el Sistema de Pensiones
PUblico (ISSS e INPEP) que por sus condiciones fisicas no han podido frasladarse a su
evaluacion médica en la sede de la Comisidn Calificadora de Invalidez en la
ciudad de San Salvador.

2.2. B Jefe del Departamento Gestidn Adminisirativa de los Servicios de Salud deberd
realizar coordinacion con la Jefatura Médico Administrativa de la Comisidn
Cdlificadora de Invalidez de la Superintendencia del Sistema Financiero {SSF) para
la ejecucion del convenio; a su vez, se reunird cada é meses con Jefe
Departamento de Beneficios Econdmicos v el representante del Instifuto en la
Comisién Calificadora de Invalidez para analizar la ejecucion y costos derivados del
presente convenio.

23. B Jefe del Departamenioc Gestidn Administrativa de los Servicios de Salud o
Colaborador Tecnico en Salud [ asignado, deberd solicitar al Representante del I1SSS
en la Comision Cdilificadora de Invalidez de la Superintendencia dei Sistema
Financiero, andlisis y procedencia de las solicitudes si cumplen con lo regulado en el
Convenio.

2.4. ElRepresentante del ISSS en la Comisidon Cdlificadora de Invalidez, deberd analizar si
las solicitudes cumplen con lo establecido en el Convenio y deberd comunicar al
Jefe del Departamenio Gestion Administrativa de los Servicios de Salud.

2.5. La Jefatura del Departamento de Gestidon Administrativa de los Servicios de Salud o
colaborador écnico en salud t asignado, debe coordinar la ejecucidn del convenio
con el apoyo logistico de los Directores de Centros de Atencidén Médica, Seccidn
Transporte o Central de Ambulancias.
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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO 1S55-SSF

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD

NORMAS ESPECIFICAS

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

La Jefaiura del Departamento de Gestion Administrativa de los Servicios de Salud/
Colaborador Tecnico en Salud |, con 15 dias de anficipacion recibird correo
electronico que contiene el formulario N° 512B01-019-10-18 (Ver anexo 1), enviado
por la Jefatura Medico Administrativa de la Comisidon Calificadora de Invalidez vy
ésta informacién la trasladard al representante del Instituto en la Comisidn
Calificadora de Invalidez de la SSF para andlisis y programacion.

Sila solicitud de fransporte procede, coordinard con las dreas pertinentes el traslado
del dofiiado y/o beneficiario del Sistema de Ahorro de Pensiones o del Sistema de

Pensiones PUblico, que por sus condiciones fisicas no_han podido irasladarse para
realizar su comespondiente evaluacion médica.

La Jefaitura del Departamenio de Gestidn Adminisirativa de los Servicios de Salud
coordinard con la Jefatura Médico Administrativa de la Comisién Calificadora de
Invalidez que la programacién de la hora de la cita a los pacientes para su
evaluacion en la Comisidn Calificadora de Invalidez, sea en horario del turno de la
manana, dependiendo de la distancia que fienen que recorrer los vehiculos
institucionales por la ubicaciéon del domicilio del afiliado/beneficiario.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa de los Servicios de Salud
deberd solicitar a la Seccidon Control de Costos el costo de los traslados de |os
afiliados y/o beneficiarios que han sido beneficiados con el mismo.

El Colaborador Tecnico en Salud | elaborard un control trimestral de los ofiliados y/o
beneficiarios que han sido atendidos por medio del presente convenio parg
informar a la Jefatura del Departamento de Gestidn Administrativa de los Servicios
de Salud.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa de los Servicios de Salud
presentard a la Division Evaluacidn de la Calidad de Salud y al Subdirector de Salud
el informe trimestral de los resultados del convenio. A su vez, la Subdireccion de
Salud reportard al Departamento Juridico de Procuraciéon los inconvenientes
presentados en el cumplimiento del mismo v sus costos, para que éste pueda
informar a la Direccién General.

Cuando por motivos ajenos a la administracién, se presenten inconvenientes que no
permitan dar cumplimiento al requerimiento de la SSF, la Jefatura del Departamento
de Gestidn Administrativa de los Servicios de Salud o Colaborador Tecnico en Salud |
asignado, deberd noftificar con al menos 3 dias de anticipacion a la Jefatura
Médico Administrativa de la Comision Calificadora de Invalidez de la SSF, para
gestionar la reprogramacidn oporiunamente.
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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIQ IS5S-SSF

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD

4.

DIAGRAMA DE FLUIO

PROCEDIMIENTO: EJECUCION CONVENIO IS§S-SSF
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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO 1555-85F

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO: EJECUCION CONVENIO [SSS-SSF

Remite informe

trimestral de los
COLABORADOR .
TECNICO EN SALUD | {raslados realizados
con los costos de los
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INSTRUCTIVQ PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO ISSS-SSF

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD

ANEXO 1: Formulario de Solicitud de Transporte al ISSS para el Apoyo Logistico a la Comisién
Calificadora de Invalidez (Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre el 1335-SSF)

IRETILTS SALVADCRENC DELSECGLREO 20CIAL

SUBDIRECZICH DE ZALLD

FORMULARIO DE SOLICTUD DE TRANSFORTEAL 1858 PARA ELAPOYO LOGISTICO A LA COMISION CALIFICADORADE
INVALIDEZ [CONVENIC DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL 1S5S-88F)
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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO 1S$S-SSF

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE SALUD
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