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INTRODUCCION 

El presente Manual de Procedimientos Administrativos del ISBM actualizado, servirá de guIa 

prctica como herramienta de soporte a Ia gestión administrativa y operativa del lnstituto; el cual 

contiene información ordenada y sistemática, estableciendo claramente los objetivos, el alcance y 

los responsables de cada uno de los procedimientos, asI como el paso a paso a seguir, siendo de 

mucha utilidad para Ia consecución de los objetivos institucionales. 

Cada uno de los procedimientos desarrollados en las diferentes dependencias del instituto, están 

conformados de acuerdo a lo siguiente: Asesorla Legal, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de 

Planificación Institucional y Procesos, Unidad Financiera Institucional, Unidad de Adquisiciones y 

Constataciones Institucional, Unidad JurIdica, Unidad de Acceso a Ia lnformación Püblica, Sub 

Dirección de Salud y Sub Dirección Administrativa; asI como las diferentes dependencias que las 

conforman. 

Los procedimientos se revisaron y actualizaron con el apoyo de las diferentesiefaturas responsables 

de los mismos, bajo Ia conducción del equipo técnico que para tales efectos se conformó. 

Una vez aprobado, es responsabilidad de cada una de las jefaturas velar por su cumplimiento, lo 

que les permitirá una mejor planificación de las diferentes actividades institucionales, asI como Ia 

mejora continua del Control Interno. 

vi 



OBJETIVO GENERAL. 

Contar con un instrumento administrativo que apoye el quehacer cotidiano de las diferentes areas 

del Instituto, con una sucesión cronológica y secuencial de un conjunto de labores concatenadas y 

que constituyen Ia manera de efectuar un trabajo dentro de un ámbito predeterminado de 

aplicación. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

Describir los pasos a seguir para desarrollar las diferentes actividades institucionales. 

Estandarizar las actividades de las diferentes areas de gestión. 

Proporcionar una vision integral de Ia instituciOn al personal. 

Guiar al personal en Ia ejecución de sus actividades. 

Inducir al puesto, cuando se trata de personal nuevo en el area. 

1. 	Adiestrar y capacitación al personal. 

Facilitar Ia interrelación de las distintas areas del Instituto. 

Permitir una adecuada coordinación de actividades a través de un flujo eficiente de Ia 

i nformaciOn. 

Establecer las responsabilidades del personal. 

10 



I. 	PRESIDENCIA 

'~ISBM TRAMITE PARA AGENDAR Y PRESENTAR PUNTOS DE 
ACTAS E INFORMES PARA EL CONSEJO DIRECTIVO- 

INSTITUTO SALVADOREIO DE 	 ISBM. 
IENESTAR MAGtSTERIAL 	 PRESI DEN CIA 

OBJETIVO: Sistematizar la forma de agendar puntos de acta e informes para el Consejo Directivo del ISBM, facilitando su 

presentaciOn oportuna a las diferentes sesiones. 

ALCANCE: Estãn sujetas al procedimiento todas las dependencias del ISBM que requieran trarnitar resoluciones yb 

acuerdos del CD-ISBM, con base en Ia estabtecido en la Ley del IS8M, asi como en otras disposicianes normativas que sean 

aplicables. Asi mismo están sujetas al trámite todas las jefaturas, cuando deban presentar informe(s) a dicha autoridad. 

RESPONSABLES: Sub Directores, Jefaturas de Unidades de Staff, Coordinadores y demás Jefaturas. 

ANEXOS: 

- 	Formato para aprobaciOn de punto de Consejo Di rectivo. (Anexo 1). 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 Solicitan a Presidencia, mediante correo electrônico y con al menos tres dIas 

hábiles antes de Ia SesiOn, agendar los puntos de acta a informes a presentar 

al Consejo Directivo, para aprobaciOn 0 conocimiento, siempre y cuando haya 

sido revisado por Ia Unidad Juridica cuando aplique. Dependencias Solicitantes 

Nota: Por excepcián, pueden agendarse los puntos de acta a informes en 

tiempo diferente al establecido y previo aval del Director Presidente.  

Elabora primer proyecto de agenda de acuerdo a las solicitudes de las unidades Asistente de Consejo 
2 

solicitantes detallados en el paso 1 y traslada al Asesor Legal para su revisiOn. Directivo 

Recibe y revisa proyecto de agenda: 

Consulta con el Director Presidente el proyecto de agenda y de ser 

procedente, remite el proyecto de agenda consultado al Asistente de 
Asesor Legal 

Consejo Directivo con copia a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica. 

De haber cambios, remite mediante correo electrOnico las observaciones 

para que sean subsanadas, caso contrario se devuelve al asistente para Ia 

reproducciOn_de_  las _mismas.  

Comunica a las dependencias solicitantes, los nimeros de puntos y de acta 
Asistente de Consejo 

4 correspondiente, de acuerdo al proyecto de agenda avalado par el Director 
Directivo 

Presidente.  

5 
Presentan original y copias de los puntos o informes agendados al menos con 

. Dependencias Solicitantes 
24 horas antes del inicio de Ia sesion.  

Recibe Ia documentaciOn descrita en el punto 5 y prepara los paquetes a ser Asistente de Consejo 
6 

entregados a los miembros del Consejo Directivo. Directivo 

7 Presenta agenda avalada al Consejo Directivo para su AprobaciOn. Director Presidente 

8 Aprueba a modifica Ia agenda presentada. Consejo Directivo 

Asistente de Consejo 
9 Archiva agenda y documentacion de soporte. Directivo 



ISBM ELABORACION Y RATIFICACION DE ACTA DE 
DEL CONSEJO DIRECTIVO 

INSTITUTO SALVADORENO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 PRESIDENCIA 

OBJETIVO: Sistematizar Ia forma de elaborar y ratificar el Acta de Sesiones donde constan las decisiones tomadas por la 

maxima autoridad del ISBM. 

ALCANCE: Estãn sujetos al procedimiento el personal de Presidencia y el Consejo Directivo. 

RESPONSABLES: Miembros del Consejo Directivo, Director Presidente, Asesor Legal y Asistente de Consejo Directivo. 

ANEXOS: 

- 	Esquema de Acta de Sesiôn del Consejo Directivo (Anexo 2). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elaborar el Acta, conforme a las anotaciones de Ia sesiOn Ilevada a cabo y Asistente de Consejo 

remite mediante correo electrónico al Asesor Legal para su revisiOn. Directivo 

Revisa el Acta de Ia sesrOn: 

De 	haber 	observaciones, 	solicita 	subsanaciones 	mediante 	correo 

electrOnico al Asistente del Consejo Directivo. 

2 Asesor Legal 

De no existir observaciones, remite al Director Presidente y a los miembros 

del Consejo Directivo, 	Proyecto Digital 	del Acta a través de correo 

electrOnico. 

Revisan 	el 	Acta 	y 	de 	haber 	observaciones, 	remiten 	mediante 	correo Director Presidente / 
electrónico al Asesorla Legal, para las correcciones necesarias. Consejo Directivo 

4 
Recibe las observaciones y subsana el acta, remitiéndola a Ia Asistente del 

. 	., 
Consejo Directivo para Ia lectura en Ia proxima sesion de Consejo Directivo. 

Asesor Legal 

Lee el Acta en la sesiOn del Directorio: 

Si 	el 	directorio 	identifica 	alguna observaciOn 	en 	Ia 	lectura y estima 
pertinente, modifica, aprueba y ratifica el Acta. 

La 	Asistente 	de 	Consejo 	cornige, 	imprime 	y 	gestiona 	las 	firmas 
5 correspondientes. Asistente de Consejo 

Directivo 

c) 	Escanea el acta firmada y remite copia mediante TRANSDOC, a la Jefatura 

de la Unidad Juridica y por correo electrOnico al Asesor Legal para archivo 

y respaldo en caso de deterioro o extravio de los documentos, finalmente 

archiva de forma fisica y digital. 
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ISBM ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE ACUERDOS 

 NOTIFICACION DE DECISIONES TOMADAS PUR EL 

INSTITUTO SALVADOREO DE CONSEJO DIRECTIVO - ISBM. 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 PRESIDENCIA 

OBJETIVO: Sistematizar Ia forma de elaborar y notificar los acuerdos, resoluciones, decisiones, peticiones especiales o 

encomiendas del Consejo Directivo del ISBM. 

ALCANCE: Està sujeto a este procedimiento el personal de Ia Presidencia del ISBM. 

RESPONSABLES: Director Presidente, Asesor Legal, Asistente de Consejo Directivo y Secretaria de Presidencia. 

ANEXOS: 

- 	Formato de Certificaciones de Acuerdos y Resotuciones tomados por el Consejo Directivo (Anexo 3). 

PASO 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora los proyectos de certificaciones de resoluciones y acuerdos tomados 

por el Consejo Directivo, conforme al Acta, priorizando los de aplicación Asistente de Consejo 

inmediata y los remite mediante correo electrônico o de forma impresa al Directivo 

Asesor Legal para su revision.  

Revisa los proyectos de CertificaciOn de Resoluciones y Acuerdos, priorizando 

los de aplicaciOn inmediata. 

2 Remite los proyectos con correcciones a través de correo electrOnico o de Asesor Legal 

forma manuscrita en el documento impreso al Asistente de Consejo Directivo, 

para Ia subsanaciOn.  

3 Subsana las correcciones enviadas por el Asesor Legal y remite documentos Asistente de Consejo 

con las correcciones para revisiOn final a Ia Secretaria de Presidencia. Directivo 

Revisa las Certificaciones, priorizando los de apticaciOn inmediata. 

De haber observaciones, devuelve los documentos para subsanaciOn a Ia Secretaria de Presidencia / 

4 Asistente de Consejo Directivo quien imprime de nuevo el documento y Asistente de Consejo 

regresa al paso 3. Directivo 

De no haber observaciones, gestiona Ia firma del Director Presidente.  

Recibe las certificaciones para firma; de haber observaciones, 	de forma 

manuscrita las emite y entrega para que se realicen las correcciones. 

5 De no haber observaciones, firma las certificaciones y entrega los documentos Director Presidente 

a 	Ia Secretaria 	de 	Presidencia y/o Asistente de Consejo 	Directivo para 

continuar con el trOmite.  

Recibe las certificaciones firmadas, coloca el sello y escanea los documentos, 
Asistente de Consejo 

6 remitiendolos mediante correo electronico para Ia distribucion a Ia secretaria 
Directivo 

de presidencia.  

Recibe 	Ia 	documentaciôn 	escaneada 	y 	distribuye 	a 	las 	dependencias 

correspondientes mediante el sistema de TRANSDOC o en fisico cuando sea 

7 necesario y entrega al Asistente de Consejo Directivo los comprobantes con Secretaria de Presidencia 

constancias de recepciOn para archivarlos. 

Recibe 	las 	constancias 	de 	recepciOn 	y 	las 	archiva juntamente 	con 	las 

certificaciones 	Originates. 	Alimenta 	controles 	para 	registrar 	Ia 	emisiOn 	y Asistente de Consejo 

transferencia de certificaciones de Acuerdos. Directivo 

Termina gestiOn y archiva.  



EMISION DE CONSTANCIA DE ASISTENCIA A LAS ISBM  SESIONES Y JORNADAS DE TRABAJO, POR PARTE DE 
LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO-ISBM. INSTITUTO SALVADORENODE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 PRESI DENCIA 
OBJETIVO: Sistematizar Ia emisiOn de las constancias de asistencia, para Ia entrega de las mismas a cada miembro del 

Consejo Directivo. 

ALCANCE: Miembros del Consejo Directivo. 

RESPONSABLES: Director Presidente, Asistente de Consejo Directivo, Secretaria de Presidencia a persona a quien delegue 

para las funciones de este procedimiento. 

ANEXOS: Formato de Constancia de Asistencia a sesiones de Consejo Directivo. (Anexo 4). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora y transfiere desde TRANSDOC, correo electrOnico o, por excepciôn de 

forma impresa, los proyectos de constancias de asistencia de los miembros del Asistente de Consejo 
1 

CD 	a 	las 	sesiones, 	para 	que 	el 	Director 	Presidente 	emita 	las 	firmas Directivo 
correspondientes.  

Revisa los proyectos de Constancia de Asistencia: 

De haber observaciones, reenvia a través de TRANSDOC, correo electrónico o 
de forma 	impresa, 	los proyectos con las observaciones para que sean 

2 
corregidos por el Asistente de Consejo Directivo. 

De no existir observaciones, TRAM ITA Y CONFIRMA desde TRANSDOC, 
Director Presidente 

emitiendo firmas digitales a las constancias de asistencia y para el caso de las 

constancias impresas, emite las firmas correspondientes. Remite copia al 

Asistente de Consejo Directivo para continuar con el trámite de distribución. 

Remite constancias a cada miembro del Consejo Directivo a travds del 

TRANSDOC, correo electrónico ode forma impresa ygestiona firma de entrega Asistente de Consejo 
en Ia próxima sesiOn del Directoro. Directivo 
Archiva el listado de firmas como comprobante de entrega de constancias. 

14 



ELABORACION Y REMISION DE CONVOCATORIAS PARA 
ASISTIRA LAS SESIONES DE CONSEJO DIRECTIVO- 

ISBM. 
ISBM 
INSTITUTO SALVADOREPIO DE 

BI ENESTAR MAGISTERIAL 

S 

[i 

P RES ID EN CIA 
OBJ ETIVO: Realizar de una manera sistemática y oportuna, las convocatorias a los miembros del Consejo Directivo para cada 

sesián. 

ALCANCE: Miembros del Consejo Directivo. 

RESPONSABLES: Asistente de Consejo Directivo, Director Presidente, Secretaria de Presidencia o persona a quien delegue 

las funciones de este procedimiento. 

ANEXOS: Formato de Convocatoria (Anexo 5) 

PASO DESCRIPCION DE LAACflVIDAD RESPONSABLE 

Elabora y transfiere desde TRANSDOC, correo electrónico ode forma impresa, 

las cartas de convocatoria a las sesiones del Directorio, para que el Director 
Asistente de Consejo 

Presidente emita Ia firma correspondiente. 
Directivo 

Gestiona las firmas con el Director Presidente.  

Revisa Ia carta convocatoria: 

De 	haber 	observaciones, 	reenvia 	a 	través 	de 	TRANSDOC, 	correo 

electrónico o detalla en Ia carta impresa, las observaciones para que sean 

corregidas, por el Asistente de Consejo Directivo. 

De no existir observaciones, TRAMITA V CONFIRMA desde TRANSDOC, 

emitiendo firma digital a las cartas convocatoria, remitiendo copia a Ia Director Presidente o su 
2 

Asistente de Consejo Directivo para su distribución a los miembros de delegado 

Consejo Directivo. 

Nota: esta actividad puede realizarla Ia Secretaria de Presidencia considerando 

el tiempo, previa autorizaciOn del Director Presidente. En caso de que las 

cartas convocatorias, hayan sido remitidas de forma impresa para Ia gestión 

de firmas, el Director Presidente firma y entrega al Asistente de Consejo 

Directivo para su distribución.  

Recibe carta de convocatoria firmada, ya sea de forma digital desde TRANSDOC 

o de forma impresa, o mediante correo electrOnico. Asistente de Consejo 

Directivo 

Archiva y finaliza gestión desde TRANSDOC.  



ISBM 
	

APROBACION DE ACUERDOS DE PRESIDENCIA. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	

PR ESID E N CIA 

OBJETIVO: Definir los pasos para solicitar Ia aprobación de acuerdos que deba firmar el Presidente del Instituto, conforme 

a sus atribuciories legales. 

ALCANCE: Están sujetas al procedimiento, todas las dependencias del ISBM que requieran tramitar Ia emisiOn de Acuerdos 

de Ia Presidencia. 

RESPONSABLES: Subdirectores, Jefaturas de Division, Jefaturas de Unidades de Staff yiefaturas de Departamento, Unidades 

a Secciones, Coordinadores, Administradores y otro personal responsable del ISBM. 

ANEXOS: Formato de Certificaciones de Acuerdos y Resoluciones tomados pare) Consejo Directivo (Anexo 3). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica necesidad, remite a Ia Unidad Juridica 	a través de TRANSDOC, la 
1 solicitud 	de 	revisiOn 	de 	aspectos 	legales 	del 	prayecto 	de Acuerdo 	de Dependencias Solicitantes 

Presidencia, juntamente con sus anexos que justifiquen Ia solicitud. 

Recibe solicitud y revise: 

a) 	De 	ser 	procedente, 	remite juntamente 	con 	sus 	anexos 	mediante 

TRANSDOC, correo electrOnico o de forma impresa a) Director Presidente 
2 para su aprobaciOn. Unidad Juridica 

b) 	De no ser procedente, devuelve Ia documentaciOn a Ia dependencia 

solicitante con las observaciones para su debida subsanaciOn a con Ia 

justificaciOn del porque no procede dicha solicitud. 

Recibe Ia documentaciOn y revise; 

a) 	De 	considerarlo procedente, 	tramita 	y confirma desde TRANSDOC, 
imprime, firma y sella, 	remitiendo el documento a 	Ia Secretaria de 

3 
Presidencia. 

Director Presidente 

b) 	De existir observaciones, transfiere los documentos a Ia Unidad Juridica, 

detallando las observaciones para tramitar las subsanaciones a detallando 

Ia razOn par Ia cual no se considera procedente dicha solicitud y vuelve al 
literal b) del paso 2. 

4 
Recibe acuerdo firrnado lo escanea y transfiere mediante TRANSDOC a Ia 

Unidad Juridica y a Ia dependencia solicitante. Archiva el documento original. 
Secretaria de Presidencia 
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ISBM  TRAMITACION DE OPINION 0 APOYO DE LA ASESORfA 

LEGAL SOBRE CORRESPONDENCIA. 
INSTITUTO SALVAOOREPO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 PRESIDENCIA-ASESOR LEGAL 

OBJETIVO: Sistematizar Ia forma de tramitaciOn de opinion o apoyo del Asesor Legal sabre correspondencia interna y 

externa, recibida a elaborada par otras areas a por elaborar para despacharse. 

ALCANCE: Aplica para los miembros del Consejo Directivo y el Director Presidente del ISBM, en el marco de Ia Ley del ISBM 

y otra normativa aplicable al Instituto. 

RESPONSABLES: Consejo Directiva del ISBM, Asesor Legal y Secretaria de Presidencia. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita verbalmente a por escrito mediante Memorandum a travOs de 
Consejo Di rectivo/Di rector 

TRANSDOC o de correo electronico, opinion a apoyo del Asesor Legal en Ia 
Presidente 

preparacion de correspandencia interna y/o externa. 

Analiza Ia informaciOn y documentaciOn presentada, relacionada con el caso: 

a) 	Emite opiniOn verbal o escrita, segün lo solicitado por Ia autoridad, Si la 

opinion es por escrito, se elabora y remite desde TRANSDOC a por correo 

electrOnico los proyectos de Ia correspondencia requerida. 
2 Asesor Legal 

b) 	Si se considera necesaria solicitar informaciOn para profundizar en el 

análisis, realiza Ia solicitud de informaciOn a datos camplementarios a 

otras 	dependencias 	relacionadas 	con 	el 	caso, 	mediarite 	correo 

electrOnico, establecienda un plaza para Ia entrega de Ia infarmaciOn. 

Reciben solicitud y remiten la informaciOn o datos salicitadas, segUn el plazo 

3 establecido por el Asesor Legal. La remisión de Ia informaciOn se realizará por Otras Dependencias 

el mismo medio solicitado. 

4 
Recibe informaciOn por parte de otras dependencias y realiza al numeral a) del 

Asesor Legal 
pasa 2. 

Recibe Ia opiniOn y dispone to conveniente; a Si es por escrito, tramita y 

confirma Ia correspandencia desde TRANSDOC a envia correo electrOnico y Consejo Di rectivo/Di rector 

remite copia a Ia Secretaria de Presidencia para continuar con el trámite de Presidente 

distribuciOn. 

Recibe Ia copia de Ia Carrespondencia y revisa: 

Si Ia correspondencia es interna, remite copia a través de TRANSDOC o por 

correo electrOnico a 	las dependencias correspandientes y finaliza el 

trámite. 
6 Secretaria de Presidencia 

Si Ia correspandencia es externa, Ia remite a través de TRANSDOC y de 

forma fisica para su distribuciOn. 

C) 	Archiva y finaliza gestiOn. 
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ISBM  SEGUIMIENTO A OTRAS DECISIONES TOMADAS POR EL 

CONSEJO DIRECTIVO - ISBM. 
INSTITUTO SALVADOREO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL PRESIDENCIA 

OBJETIVO: Sistematizar la forma de bnndar seguimiento a otras decisiones tomadas por Ia maxima autoridad del ISBM. 

ALCANCE: Están sujetas al procedimiento todas las dependencias del ISBM a las que se les hayan realizado encomiendas 

y/o peticiones especiales, segOn acuerdos y otras decisiones emanados de Ia maxima autoridad del ISBM. 

RESPONSABLES: Subdirectores, Jefaturas de Unidades de Staff y de otras dependencias destinatarias. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora los proyectos de memorandos de segurmrento acuerdos y otras notas 

oficiales, sobre peticiones o encomiendas especiales y  otras decisiones del Asistente de Consejo 
1 

Directorio desde TRANSDOC ode forma tradicional, y los remite al Asesor Legal Directivo 

para su revisiOn mediante correo institucional o de forma impresa.  

Revrsa los proyectos de memorandum y otras notas oficiales, peticiones 0 

encomiendas especiales y otras decisiones del Directorio que le son remitidos 

por Ia Asistente del CD y, ocasionalmente, por Ia Unidad Juridica. En algunos 

casos de mayor complejidad, los proyectos los elabora directamente el Asesor 

Legal. 

2 
De haber observaciones, remite documentos con sus correcciones a travOs de 

. 
TRANSDOC, por correo electronico o de forma manuscrita a Ia Asistente de 

Asesor Legal 

Consejo Directivo, para Ia subsanaciOn de observaciones hechas, las cuales Ia 

asistente le presente el nuevo documento corregido. 

De no existir observaciones, remite a revisiOn del Director Presidente los 

Proyectos de dichos documentos a través de TRANSDOC, correo electrOnico o 

de forma impresa para Ia posterior firma. 

Revisa los proyectos de memorandum y otras notas oficiales de peticiones o 

encomiendas especiales y otras decisiones del Directorio. 

a) 	De haber observaciones al documento, remite correspondencia a través 

de TRANSDOC, por correo electrOnico o de forma manuscrita con las 

observaciones y solicita correcciones al Asesor Legal, 	efectuadas las 
cuales, to pasa nuevamente al Director Presidente. 

3 Director Presidente 
b) 	De no haber observaciones, a través de TRANSDOC el Director Presidente 

o su delegado, TRAM ITA V CONFIRMA los proyectos de memorandum de 

seguimiento 	a 	los 	acuerdos, 	peticiones 	o 	encomiendas 	especiales, 
emitiendo autométicamente las firmas correspondientes y remite copias 

de Ia correspondencia TRAMITADA V CONFIRMADA a la Secretaria de 

Presidencia y de igual forma si Ia correspondencia es firmada de manera 
autOgrafa.  

Si el evento del inciso segundo del paso 3 ocurre, efectOa correcciones a los 
4 documentos y pasa el mismo al Director Presidente con las correcciones Asesor Legal 

efectuadas, para que el Director Presidente realice el inciso tercero del paso 3. 

Si el inciso tercero del paso 3 ocurre, remite copia del memorandum de 
5 seguimiento a los acuerdos a cada una de las Subdirecciones o jefaturas de Secretaria de Presidencia 

staff correspondientes para su gestiOn.  

I 

I 
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Recibe correspondencia de seguimiento a los acuerdos tomados por el 
Directorio, de peticiones o encomiendas especiales u otras decisiones del Subdirecciones yiefaturas 

6 Directorio, realiza gestiones y remiten respuestas segün el plazo establecido de Staff y otras jefaturas 
detaflado en el memorandum o certificaciOn del Acuerdo enviado pot la cuando aplique. 
Presidencia. 

Verifica respuesta solicitada: 

a) 	Si cumple con lo solicitado, orienta a las subd i recciones ojefaturas de staff 

7 
etaborar y presentar punto de acta o informe al Consejo Directivo para 
conocmiento. Asesor Legal 

b) 	Si no cumple con 10 soticitado. Vuelve al paso 1. 

n 
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ISBM  TRAMITACION DE RECTIFICACION 0 SUBSANACION EN 

ACTAS Y/O CERTIFICACIONES DEL CUNSEJO 

INSTITUTO SALVADOREN 	 DIRECTIVO.O DE _____________________________________________________________ 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 PRESIDENCIA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para la forma de tramitar las rectificaccones o subsanaciones de datos en actas yb 
certificaciones del Consejo Directivo. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Todas las Jefaturas, personal de nivel técnico del ISBM y personal de apoyo de Presidencia. 

ANEXOS: Formato para aprobaciOn de punto de Consejo Directivo. (Anexo 1). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

ldentifica 	Ia 	necesidad 	de 	rectificaciOn 	o 	subsanaciôn 	en 	Acta 	yb 
1 Certificaciones de Consejo Directivo ' 	lo comunica a la jefatura inmediata 

Personal que identifica el 

superior para el trámite correspondiente. 
hallazgo 

Verifica la información y comunica Ia necesidad de subsanación a Ia 

Presidencia, proporcionándole Ia documentaciOn de respaldo. 

Tramita el Punto con sus recomendaciones, para el Consejo Directivo, con Sub Directores, Jefatura de 

Visto Bueno de a Unidad Juridica, y Ia Unidad Juridica, 
2 c) 	Solicita 	incorporaciOn 	del tema 	para agenda de sesión de Consejo Jefaturas de otras 

Directivo al tener listo el Punto correspondiente. Unidades de Staff,  
Asesoria Legal. 

Cuando se trate de inconsistencias de forma en 	las certificaciones, estas 

serãn subsanadas con el Director Presidente. 

Se incorpora el Punto o informe para Ia agenda de Ia siguiente sesión de 
Asistente de Consejo 

3 
Consejo Directivo. 

Directivo, Asesorfa Legal, 

Director Presidente 

Presenta el Punto o informe juntamente con Ia documentaciOn anexa si fuere 
4 necesario y las recomendaciones del caso, para conocimiento y toma de Director Presidente 

decision del Consejo Directivo. 

Recibe, analiza y de ser procedente, aprueba Ia rectificaciOn o subsanaciOn 

solicitada, caso contrario solicita ampliaciOn de Ia informaciOn. Consejo Directivo 

6 
Elabora 	el 	proyecto 	de 	certificaciOn 	del 	acuerdo 	de 	Ia 	rectificaciOn 	0 Asistente de Consejo 
subsanaciOri y traslada a Ia AsesorIa Legal para Ia revisiOn correspondiente. Directivo. 

Recibe proyecto de certificaciOn del acuerdo, revisa y devuelve a Ia Asistente 
7 de Consejo Directivo para las correcciones silas hubiere, y para Ia gestiOn de Asesoria Legal 

las firmas del Director Presidente. 

Realiza 	las 	correcciones 	en 	las 	certificaciones 	y 	actas, 	y 	traslada 	las 
8 certificaciones 	a 	Ia 	Secretaria 	de 	Presidencia 	para 	verificar 	que 	las 

Asistente del Consejo 

subsanaciones esten conformes a lo indicado. Directivo 

Recibe las certificaciones con las correcciones realizadas yen caso de no existir 

9 
inconsistencias, 	gestiona 	firma 	del 	Director 	Presidente. 	Caso 	contrario, 
devuelve 	a 	Ia 	Asistente 	de 	Consejo 	Directivo 	para 	Ia 	subsanaciOn 

Secretaria de Presidencia 

correspondiente. 

10 
Recibe certificaciones, 	revisa y en 	caso d 	 asoe ser procedente, firma. C 
contrario, devuelve para correcciOn. Director Presidente 

Recibe 	certificaciOn 	debidamente 	firmadas 	por 	el 	Director 	Presidente, 

11 
digitaliza y transfiere a las jefaturas correspondientes para el cumplimiento del 

acuerdo y traslada la certificaciOn y/o acuerdo original en fisico a Ia Asistente 
Secretaria de Presidencia 

del Consejo Directivo para su archivo. 

12 Recibe certificaciOn, dan cumplimiento a lo encomendado y archivan. Jefaturas solicitantes 

S 
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II. 	UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. 

ISBM PROCEDIMIENTO GENERAL DE LA PLANIFICACION 

INSTITUTO SALVADOREPO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

OBJETIVO: Proporcionar una gula de cómo realizar Ia auditoria y facilitar el control de su ejecución 

ALCANCE: Definir los parámetros a ser empleados para lograr los objetivos de a auditoria 

RESPONSABLES: Auditor 

ANEXOS: Memorndum de PlanificaciOn. (Anexo 6). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Realiza visita preliminar a los responsables de Ia Unidad que será auditada y 
comunicará sobre Ia auditoria a realizar 

• 
Instruira 	a 	los 	auditores 	sobre 	los 	procedimientos a 	seguir 	para 	obtener 

Jefatura de Auditoria 
 

conocimiento y entendimiento de Ia unidad auditada, indicará Ia forma de 

administrar el trabajo (cuando aplique Ia estructura orgãnica). 

Recopilarãn Información, relacionada con los aspectos siguientes: 

- 	Normativa legal y técnica aplicable a Ia Unidad 

- 	Plan arival de trabajo 

- 	Informes de labores 

- 	Informes de avance de metas (cuando aplique) 

- 	Organigrama y demás informaciôn relacionada con Ia organización de 
A dit0 U  

2 Ia unidad objeto de examen 

- 	Indicadores de gestiôn establecidos para el funcronamiento de Ia 

Unidad (cuando aplique) 

- 	Informes resultantes de Ia gestiOn de Ia Unidad de Auditoria. 

Comunrcarán a Ia Jefatura de Auditoria sobre los resultados del análisis de Ia 

información obtenida. 

Emitirá 	Ia orden de trabajo correspondiente (cuando aplique la estructura 

organica). Jefatura de Auditoria 

Supervisará el proceso de planificaciOn y con Ia colaboración de los auditores, Jefatura de Auditoria 

elaborará el Memorando de Planificaciôn Respectivo segin formato. 



ISBM 	PROCEDIMIENTOS GENERALES DE 
F. 

INSTITUTO SALVAOORENO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

OBJETIVO: Apoyar a la AdministraciOn del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, realizarido análisis, evaluaciones, 

recomendaciories, asesoria e informaciôn concerniente a las actividades auditadas. 

ALCANCE: Delimitar Ia actividad o area que será sujeta de verificación. 

RESPONSABLES: Auditor 

ANEXOS: Esquema Borrador del Informe de Auditoria Interna (Anexo 7). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Preparará los programas de auditoria para el area o actividad objeto de examen. Auditor 

2 
Revisará y aprobará los prograrnas de auditoria. (Cuando aplique Ia estructura 

Jefatura de Auditoria 
j organica).  

/ 	Aplicará los procedimientos del programa de auditoria. 
V 	Obtendrá evidencia suficiente y competente para sustentar los hallazgos 
V 	Elaborará los hallazgos de auditoria con los elementos detallados en el Auditor 

Manual de Auditoria Interna. 

Presentará los hallazgos a Ia Jefatura de Auditoria (cuando aplique Ia estructura 
organica).  

Revisará los hallazgos y se asegurarã que se encuentren debidamente sustentados 

con evidencia suficiente y competente. Durante el proceso revisará los papeles 

de trabajo y anotará sus Instrucciones u observaciones (Cuando aplique Ia 

estructura organica). 

Comunicará a los responsables de Ia unidad auditada los resultados de Ia 
Jefatura de Auditoria 

4 auditoria, en la forma siguiente: 

Comunicación 	directa a 	las personas relacionadas con 	los 	hallazgos, 

solicitãndoles sus comentarios con evidencias documentadas. 

Si los hallazgos se mantienen, se comunicará al responsable de Ia unidad 

objeto de examen. 

5 Prepararã el borrador de informe. Auditor 
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ISBM 	PROCEDIMIENTOS GENERALES DE LA FASE DE 
INFORME 

INSTITUTO SALVADORE1O DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

OBJETIVO: Informar los resultados de los diferentes exámenes realizados a Ia AdministraciOn del Instituto Salvadoreño de 

Bienestar Magisterial, a fin de que tomen en consideración las recomendaciones efectuadas. 

ALCANCE: Informe de acuerdo al examen ejecutado. 

RESPONSABLES: Auditor 

ANEXOS: Esquema Informe Final de Auditoria Interna (Anexo 8). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Presentarán el borrador de informe a Ia Jefatura de Auditoria, a efecto de 
Auditores  

discutir su contenido. (Cuando aplique Ia estructura organica). 

2 
De existir observaciones, aplicarán as correcciones que fueren necesarias al 

Auditores 
borrador de informe.  

Previa convocatoria, 	presentarán en 	reunion 	de lectura, 	el borrador de 

informe a los responsables de Ia unidad auditada. 

Después de presentado el informe a los responsables de la unidad auditada, Ia 

Jefatura de Auditoria, con la colaboraciOn de los auditores analizarã los 

comentanios y  evidencias presentadas por los responsables y preparará el 

informe final, en el cual se incorporarán dichos comentanios. 

3 Se asegurará que el informe contenga todos los elementos necesarios, 10 Jefatura deAuditoria 

suscnibirá y distnibuirá, asi: 

Al Consejo Directivo a través de Ia Presidencia 

A los responsables del area auditada. 

Corte de Cuentas de Ia Repüblica 

Al archivo de Auditoria Interna y al legajo de papeles de Trabajo 

correspondiente. 
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III. 	UNlOAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL V PROCESOS. 

ISBM FORMULAC16N DEL PLAN ESTRATEGICO 
INSTITUCIONAL. 

INSTITUTO SALVAQORENO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL - 	UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y PROCESOS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para formular el Plan Estratégico Institucional. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Unidad de Planificaciôn y Procesos 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Encomienda Ia conducciôn del proceso de elaboraciôn del Plan Estratégico a 

a Jefatura de la Unidad de PlanificaciOn Institucional y Procesos. 
Pd encia 

Recibe encomienda 	y procede a elaborar el Programa de ejecución de Jefatura de Ia Urudad de 
2 actividades para la formulaciOn del Plan Estratégico. Planificación institucional y 

Procesos 

Presenta programa en reunion de jefatura, e informa eli icia de las actividades 
Jefaturas de Dependencias 

para Ia formulacion del Plan Estrategico Institucional. 

Remite convocatoria mediante correo electrOnico a los coordinadores de Jefatura de Ia Unidad de 
4 policlinicos, jefaturas de dependencias, miembros del Consejo Directivo, para PlanificaciOn institucional y 

asistir a los talleres de identificaciOn de Ia problemática. Procesos 

Identifica el problema principal, a través de una Iluvia de ideas realizada en Jefatura de Ia Unidad de 
5 taller con Ia participaciOn de Jefaturas de Dependencias y Coordinadores de PlanificaciOn institucional y 

Policlinicos. Procesos 

Desarrolla 	las 	causas y efectos 	del 	problema 	principal 	en taller con 	Ia Jefatura de la Unidad de 
6 participaciOn de Jefaturas de Dependencias y Coordinadores de Policlinicos. PlanificaciOn institucional y 

Procesos 

Estabtece objetivos a través del análisis de las causas y  efectos en taller con Ia Jefatura de Ia Unidad de 
7 participaciOn de Jefaturas de Dependencias y Coordinadores de Policlinicos. PlanificaciOn institucional y 

Procesos 

Desarrolla análisis situacional de Ia lnstituciOn en taller con Ia participaciOn de Jefatura de Ia Unidad de 
8 Jefaturas de Dependencias y Coordinadores de Policlinicos. PlanificaciOn institucional y 

Procesos 

Sistematiza Ia informaci6n generada en cada uno de los talleres y desarrolla Ia Jefatura de la Unidad de 
propuesta del pensamiento estratégico: VisiOn, 	MisiOn, Valores objetivos PlanificaciOn institucional y 
estratOgicos, 	metas estratégicas, 	politicas, 	programas, proyectos y macro Procesos/Técnico de 
actividades. PlanificaciOn. 

Elabora y presenta al Consejo Directivo a travOs de una jornada de trabajo Ia 

10 
propuesta de Plan Estrategico Institucional, el cual debe de incluir: Vision, 

Jefatura de Ia Unidad de 

Mision, 	Valores 	objetivos 	estrategicos, 	metas 	estratégicas, 	politicas, 
Planificacion institucional y 

programas, proyectos y macro actividades para su revision y analisis. 
Procesos 

Recibe, revisa y analiza Ia propuesta del Plan Estratégico Institucional, en caso 
11 de existir observaciones, solicita realizar los cambios correspondientes a Ia Consejo Directivo 

Jefatura de PlanificaciOn Institucional y Procesos 

Recibe observaciones, subsana, elabora punto y gestiona visto bueno de la Jefatura de Ia Unidad de 
12 Unidad Juridica 	para 	su 	presentaciOn y aprobaciOn 	del 	Plan 	Estratdgico PlanificaciOn institucional y 

Institucional par parte del Consejo Directivo. Procesos 

13 
Recibe y aprueba el Plan Estratégico Institucional y encomiendan al Director 
Presidente Ia firma_y_remisiOn del acuerdo_correspondiente.  

Consejo Directivo 

14 
Firma y remite el acuerdo de aprobaciOn del Plan Estratégico Institucional a Ia 

. 	 .. Jefatura de Planificacion Institucional y Procesos para su divulgacion.  
Director Presidente 
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Redbe acuerdo y remite a través de TRANSDOC el 	Plan 	Estratégico 
Jefatura de Ia Unidad de 

15 
Institucional aprobado, a todas las Jefaturas de las dependencias del Instituto 

Planificación institucional y 
y solicita al responsable operativo del sistema de metas SIGOB el registro de 

Procesos 
las metas estratégicas en el sistema de metas.  

Archiva Plan Estratégico Institucional en fIsico y digital. Jefatura de la Unidad de 

16 Planificación institucional y 
Procesos 

S 



ISBM MONITOREO  Y SEGUIMIENTO DE METAS 

ESTRATEGICAS. 
INSTITUTO SALVADOREO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y PROCESOS 

OBJETIVO: Establecer los pesos para desarrollar el monitoreo y seguimlento de metas estratdgicas, mediante el sistema 

informático de metas como componente del Sistema de Gobernabilidad SIGOB. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de PlanificaciOn Institucional y Procesos V Responsable de Metas. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Registra 	avance 	del 	cumplimiento 	de 	metas 	intermedias, 	avance 	de 

1 
indicadores, 	identifica 	y 	gestiona 	alertas, 	restricciones 	y 	oportuniddesa 
comunicacionales 	y 	elabora 	informe 	ejecutivo 	mensual 	en 	el 	sistema 

Responsables de metas 

inforrnãtico. 

2 
Genera informe ejecutivo mensual sobre el avance del cumplimiento de metas Responsable Operativo del 
y lo remite al Director Presidente y a los Coordinadores del sistema de metas. Sistema de Metas. 
Realiza redefinicjOn de metas intermedias o reprogramaciôn del plazo de 

3 
cumplimiento de ser necesarias; agotadas las gestiones para Ia superación de 

alertas y restricciones en el cumplimiento de las metas intermedias la deriva al Responsables de Metas 

Coordinador Institucional del area respectiva. 

Atiende las restricciones y alertas, revisa avances, atrasos, reprogramaciones, 
valora 	oportunidades 	comunicacionales y 	revisa 	avance de 	indicadores; 

4 agotadas las gestiones para Ia superacion de alertas y restricciones en el Coordinadores 

cumplimiento de las metas intermedias Ia deriva al Comite de Metas para Ia Institucionales por area. 

gestiOn correspondiente. 

Convoca de forma mensual a reuniOn al Comité de Metas para revisar los Responsable Sustantivo 
avances en el cumplimiento de las mismas. del Sistema de Metas. 
Revisan en conjunto los resultados de los avances cualitativos y cuantitativos 

más significativos del cumplimiento de metas intermedias e indicadores, 
6 atrende restricciones y alertas, toman conocimiento de las oportunidades Comrté de Metas. 

comunicacionales y toman decisiones con Ia finalrdad de dar cumplimiento a 
las metas no cumplidas. 

Reahza ayuda de memoria sobre los acuerdos tomados en las reuniones del 
7 comite de metas, 	remite copia a traves de correo electronico a cada 

Responsable Operatrvo del 

responsable de mete y archiva, 	 I 
Sistema de Metas.  
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ISBM FORMULAC16N DEL PLAN OPERATIVO 
INSTITUCIONAL. 

INSTITUTO SALVADOREIO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONALY PROCESOS 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para Ia conducciOn del proceso de formulaciOn del Plan Operativo Institucional. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Planificaciôn Institucional y Procesos y Resporisable de Metas. 

ANEXOS: Formato de Plan Operativo Institucional (Anexo 9). 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACflVIDAD RESPONSABLE 

Oficializa en reunion de jefaturas que planifican el inicio 	del proceso de Jefatura Unidad de 

1 PlanificaciOn Institucional. PlanificaciOn Institucional y 

Procesos. 

Envia a todas las unidades de gestiOn que planifican, via TRANSDOC en digital Jefatura Unidad de 

2 el formato y las recomendaciories para elaborar el plan operativo respectivo. PlanificaciOn Institucional y 

Procesos. 

Asesora y atiende consultas sobre los instrumentos, para Ia elaboraciOn de los Jefatura Unidad de 

3 planes de trabajo a jefaturas que lo soliciten. PlanificaciOn Institucional y 

Procesos. 

Convoca a sus equipos de trabajo para Ia elaboracrOn del plan operativo de su Unidades de GestiOn 

unidad; 	terminada 	Ia 	planifrcaciOn 	Ia 	envian 	en 	digital 	mediante 	correo 

electrOnico en el tiempo establecido a Ia Jefatura de Ia Unidad de PlanificaciOn 

Institucional y Procesos para su revisiOn.  

Revisa los planes y en caso de existir observaciones, remite mediante correo Jefatura Unidad de 

electrOnico a Ia unidad correspondiente para su respectiva subsanaciOn, caso PlanificaciOn Institucional y 

contrario, valida los planes para su integraciOn al Plan Operativo Institucional Procesos. 

y solicita a cada unidad Ia remisiOn oficial mediante TRANSDOC.  

Recibe los planes con sus observaciones, las subsana y remite nuevamente el Unidades de GestiOn 
6 

Plan mediante TRANSDOC.  

Recibe los planes subsanados y las incorpora a la carpeta de planes revisados, Jefatura Unidad de 

7 para luego hacer Ia integraciOri de estos al documento final. PlanificaciOn Institucional y 

Procesos. 

Elabora el Punto de Acta lo envia por TRANSDOC a Ia Unidad Juridica para su Jefatura Unidad de 

8 revision y visto bueno. PlanificaciOn Institucional y 
Procesos. 

Revisa el punto y en caso de existir observaciones, lo devuelve para Ia Unidad Juridica 

9 subsanaciOn correspondiente, caso contrario emite visto bueno para iniciar las 

gestiones de presentaciOn del documento ante el Consejo Directivo.  

Recibe, revisa, subsana las observaciones y solicita agendar el 	punto de Jefatura Unidad de 

aprobaciOn del Plan Operativo Institucional, mediante correo electrônico al PlanificaciOn Institucional y 

Asistente de Consejo Directivo con copia al Asesor Legal y a Ia Secretaria de Procesos. 
10 

Presidencia. 

Remite el punto de solicitud de aprobaciOn del Plan Operativo Institucional, 

anexando Original del Plan.  

Recibe 	y 	analiza 	el 	Plan 	Operativo 	Institucional, 	en 	caso 	de 	existir Consejo Directivo 

observaciones, encomienda al Director Presidente, remitir las observaciones a 

Ia Jefatura de Ia Unidad de Planificación Institucional y Procesos, para las 
11 

subsanaciones correspondientes; caso contrario aprueba y encomienda al 

Director Presidente Ia emisiOn del acuerdo correspondiente para Ia divulgaciOn 

y ejecuciOn del mismo.  

Remite: Presidencia 

12 

a) 	El Plan con sus observaciones para las subsanaciones correspond ientes.  



b) 	Remite Ia certificaciOn del acuerdo de aprobaciOn del Plan Operativo 

Institucional 	encomienda de_divulgacion_y_ejecuciOn_  del _y_Ia 	 _mismo.  

Remite mediante TRANSDOC el Plan Operativo Institucional aprobado a las Jefatura Unidad de 

13 
Unidades de GestiOn que planifican, para su divulgaciOn correspondiente. Planificaciôn Institucional y 

Procesos. 
Archiva el Plan Operativo Institucional. 

I 
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ISBM EVALUACLON DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCLONAL. 

INSTITUTO SALVAOOREPO DE  
IEPIESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE PLANIFICACION I NSTITUCIONALY PROCESOS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para desarrollar Ia evaluaciOn del Plan Operativo Institucional de forma semestral. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSA8LES: Jefatura Unidad de PlanificaciOn Institucional y Procesos y Unidades de Gestión que planifican. 

ANEXOS: Formato de evaluación del P01 semestral (Anexo 10). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Oficializa 	en 	reunion 	de 	jefatura 	el 	micro 	del 	proceso 	de 	EvaluaciOn Jefatura Unidad de 

I Institucional semestral. PlanmficaciOn Institucional y 

Procesos. 

Envia a todas las unidades de gestrOn que planifican, via TRANSDOC en digital Jefatura Unidad de 

2 el formato y las recomendaciones para desarrollar la evaluaciOn del Plan PlanificacmOn Institucional y 

Operativo Institucional. Procesos. 

Convocan a sus equipos de trabajo para Ia elaboraciOn del mnstrumento de 

evaluacrOn del Plan Operativo de su unidad. 

3 Unidades de GestiOn 

Terminada Ia evaluación Ia remiten mediante correo electrOnmco a Ia Jefatura 

de Ia Unidad de PlanificacrOn Institucional y Procesos para su revisiOn.  

Recibe y revisa las evaluaciones, en caso de existir observaciones las remite 

mediante correo electrOnrco a Ia unidad correspondmente para su respectiva Jefatura Unidad de 

4 subsanaciOn, caso contrario valida las evaluaciones para su integraciOn a la PlanifmcaciOn Institucional y 

evaluaciOn institucional del Plan Operativo y solicita a cada unidad Ia remismOn Procesos. 

oficial mediante TRANSDOC.  

Recibe 	las 	evaluaciones 	con 	sus 	observaciones, 	las 	subsana 	y 	remite Unidades de Gestión 

nuevamente mediante TRANSDOC.  

Recibe 	las 	evaluaciones 	subsanadas 	y 	las 	incorpora 	a 	Ia 	carpeta 	de 

evaluaciones revisadas, para luego hacer Ia integración de estas al documento 
Jefatura Unidad de 

6 
I na. PlanificaciOn Institucional y 

Realiza convocatoria para Ilevar a cabo Ia socializacion de las evaluaciones con 
Procesos. 

las unidades de gestiOn que planifican.  

Remite 	a 	Presidencia 	Ia 	Evaluacián 	Consolidada 	del 	Plan 	Operativo 

Institucional para su conocimiento y acciones correspondientes. Jefatura Unidad de 

7 PlanificaciOn Institucional y 

Archiva 	documento 	consolidado 	de 	evaluaciOn 	del 	Plan 	Operativo Procesos. 

Institucional. 
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ISBM ELABORACION Y CONTROL DE PROCEDIMIENTOS. 

INSTITUTO SALVADORENO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y PROCESOS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para elaborar y controlar los procedimientos del ISBM, asegurando que se encuentren 

disponibles en todos los lugares donde se necesite su aplicaciôn, asI como contar con registros que permitan demostrar el 

cumplimiento de las operaciones. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Director Presidente, Jefatura de PlanificaciOn Institucional y Procesos, Jefaturas de Dependencias del ISBM. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora o modifica procedimientos y lo remite a la Jefatura de PlanificaciOn 
1 Institucional y Procesos para su revision e identificaci6n, asignando el cOdigo 

Jefaturas de 

correspondente.  Dependencia. 

Recibe y revisa los procedimientos, si no presenta observaciones, asigna el Jefatura de Planificación 

2 
côdigo de identificaciOn y lo remite al Director Presidente para su aprobación; Institucional y 
caso 	contrario 	lo 	devuelve 	a 	Ia 	Jefatura 	de 	Ia 	Dependencia 	para 	las Procesos/Técnico de 
subsanaciones correspondientes. PlanificacrOn 

Recibe el procedimiento y revisa, si está conforme aprueba y remite a la Jefatura 

3 
de Ia dependencia para Ia 	dentificacón de los destinatarios; caso contraro 
devuelve 	el 	procedimiento 	con 	las 	observaciones 	para 	Ia 	subsanacion 

Director Presidente 

correspondiente.  

Recibe el procedimiento, si este fue aprobado, lo remite a Ia Jefatura de 
PlanficaciOn 	Institucional 	y 	Procesos 	para 	su 	distribuciôn y 	archivo; 	si 	el Jefaturas de 
procedimiento contiene observaciones, las modifica y vuelve al paso I de este Dependencia 
procedimiento. 

Recibe el procedimiento aprobado y la lista de destinatarios, distribuye a través 

de TRANSDOC, 	archiva Ia correspondencia y los procedimientos fisicos y 
digitales. Jefatura de PlanificaciOn 

Institucional y Procesos 
Notifica 	a 	Ia Jefatura 	de Ia 	Dependencia 	responsable 	para su 	respectiva 
divulgación.  

Recibe 	notifcaciOn, 	divulga 	y 	garantiza 	la 	implementaciôn 	del 	nuevo 
procedimiento o los cambios realizados. 

6 Revisa periôdicarnente los procedimientos, en caso de identificarse Ia necesidad 
Jefaturas de 

de cambios los realiza y vuelve al paso 1 de este procedimiento; en caso de 
Dependencia 

identificar Ia necesidad de dar de baja el procedimiento, lo solicita a Ia Jefatura 

de Planificación Institucional y Procesos con su debida justificacián.  

Da de baja el procedimiento anterior en archivo digital y fisico, sustituyéndolo 
7 por el nuevo procedimiento aprobado en caso de ser uno existente, caso 

Jefatura de Planificacion 

contrario lo incorpora al manual de procedimientos vigentes.  
Institucional y Procesos 
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PASO 	1 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora durante el mes de febrero de cada año, el proyecto de presupuesto de 

ingresos del próximo ejercicio fiscal y define techos presupuestarios para 

1 inversiones y las Subdirecciones de Salud y Administrativa para Ia elaboración Jefe UFI 

de su presupuesto de egresos y convoca a Comité Técnico 	de Gestión del 

Presupuesto Institucional para Ia formulación del presupuesto institucional. 

Recibe 	proyecto 	de 	presupuesto 	de 	ingresos, 	analiza 	las 	asignaciones 
ComiteTecnico de 

2 
presupuestarias, valida o modifica los techos asignados, dando inicio a Ia 

.. Gestion del Presupuesto 
preparacion del proyecto del presupuesto de egresos. 

Institucional 

Registra el presupuesto de ingreso y techos presupuestarios en el sistema 

informático institucional y comunica mediante TRANSDOC a lassubdirecciones 

3 para Ia distribución del gasto con base a los techos asignados y al Jefe de Jefe UFI 

Departamento de Desarrollo Humano para Ia elaboracrón del proyecto de Ley 

de Salarios y Contratos.  

Elabora proyecto de Ley de Salarios y Contratos y analiza con el Comité Técnico 
Jefe Departamento 

4 de Gestion del Presupuesto Institucional 	y Comision Tecnica Administrativa 
Desarrollo Humano 

Financiera.  

Ingresan al sistema informãtico institucional las necesidades anuales de las 
Subdireccion de Salud y 

5 proyecciones de adquisiciones de bieries, servicios, remuneraciones y otros 
Administrativa. 

rubros de gastos, para el ejercicio fiscal siguiente.  

JefeUFi yJefe 

6 Consolida informaciOn y elabora anteproyecto de presupuesto institucional. Departamento de 

Presupuesto 

Somete a consideración de Ia Comisión Técnica Administrativa Financiera, los Jefe UFI y Departamento 

proyectos de Presupuesto anual de Ingresos y Egresos y de Ley de Salarios de Presupuesto 

Recibe, analiza, 	propone y recomienda para someter a conocimiento y Comis;On Técnica 
8 

aprobaciôn del Consejo Directivo los Proyectos antes descritos. Administrativa Financiera 

Presentar al Consejo Directivo los proyectos de presupuesto anual de Ingresos 

y Egresos y de Ley de Salarios del práximo año, dentro de los noventa das al 

cierre de cada ejercicio fiscal. Este analiza, pudiéndose dar las siguientes 

9 
condiciones: 

Presidencia . 
De encontrar observaciones, el Consejo Directivo requerira de ampliacion 0 

modificaciones previo aprobaciOn 

No encontrar observaciones, el Consejo Directivo aprueba los proyectos 

referenciados  

Remite proyecto de Presupuesto Institucional a más tardar el 30 de junlo de 

10 
cada año, al Ministerio de EducaciOn, previa aprobación del Consejo Directivo; 	

d Presidencia 
con copia a a DirecciOn General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda 

para su respectiva consideraciOn y aprobaciOn.  

is 

IV. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL. 

FORMULACION, EJECUCION  Y EVALUACION  DEL ISBM PRESUPUESTO INSTITUCIONAL. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 
OBJETIVO: Desarrollar en térmrnos financieros las metas y objetivos del ISBM para un determinado ejercicio fiscal. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Presidencia, Sub Direcciones de Salud, Administrativa y  Unidad Financiera Institucional. 

ANEXOS: 



Incorpora informaciOn de Presupuesto aprobado en aplicación informática del Jefe Departamentos de 
11 SAFI, de conformidad a calendario establecido por Ia DirecciOn General del Presupuesto y Desarrollo 

Presupuesto. Humano 

Verifica en Ley de Presupuesto de la NaciOn, aprobación de presupuesto Jefe UFI yiefe 
12 institucional, en el caso que se le haya efectuado modificaciones se procede a Departamento de 

hacer las modificaciones al sistema informático institucional. Presupuesto 

Después de aprobado el Presupuesto Institucional, se elabora Programaciôn 
13 de Ia EjecuciOn del Presupuesto (PEP), se remite para aprobaciOn respectiva a Jefe Departamento de 

Ia Dirección General del Presupuesto DGP, en el Ministerlo de Hacienda. Presupuesto 

Recibe de Ia DGP Ia PEP aprobada, e informa a las Unidades Operativas para 
Jefe Unidad Financiera 

 
14 que puedan dar inicio a Ia ejecución del Presupuesto, a través de las gestiones 

Institucional -  
de los diferentes procesos de pagos e inversiones. 

Departamento de 

Presupuesto 

Realizar en forma trimestral Ia evaluación y el seguimiento de Ia ejecuciOn 

15 
presupuestaria, 	si 	se 	determinan 	nuevas 	necesidades 	se 	realizarã 	las 

Corn ité Técnico de 

respectivas reprogramaciones y ajustes en Ia ejecución y se someterán a Ia 
Gestión del Presupuesto 

aprobaciOn del Consejo Directivo cuando aplique.  
Institucional 

40 

32 



ISBM LIQUIDACION 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 
OBJETIVO: Desarrollar los pasos para elaborar Ia hquidaciOn presupuestaria e informar oportunamente los resultadosal 

Consejo Directivo, para Ia aprobaciOn de los Estados Financieros Anuales. 

ALCANCE: Unidad Financiera Institucional y Consejo Directivo. 

RESPONSABLES: Unidad Financiera Institucional y Departamento de Presupuesto. 

ANEXOS: 

PASO 	I DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite 	a 	Ia 	Jefatura 	de 	Ia 	Unidad 	Financiera 	Institucional, 	los 	Estados Contador Institucional 

1 Financieros anuales firmados y sellados, 	con 	las 	notas explicativas a 	los 

mismos. 

Recibe y coordina el ariálisis de los Estados Financieros con las diferentes 

Jefaturas 	de 	la 	Unidad, 	para 	realizar 	Ia 	liquidaciOn 	presupuestaria, 	de 

conformidad al artIculo 64 de la Ley del Instituto Salvadoreño de Bieriestar Unidad Financiera 

Magisterial. Institucional 

2 

Elabora ariálisis de los Estados de EjecuciOn Presupuestaria de lngresos, de 

Egresos y al Estado de Situación Financiera, para determinar el resultado del 

ejercicio fiscal; asimismo etabora documento de liquidación presupuestaria 

anual.  

Elabora informe de Ejecucián Presupuestaria Anual, que contiene explicación 

de los gastos a nivel de especifico presupuestario y remite a Ia Jefatura de Ia 
Jefatura del Departamento 

3 Unidad 	Financiera 	Institucional 	para 	Ia 	incorporacion 	al 	documento 	de 
de Presupuesto 

liquidacion correspondiente. 

Revisa y presenta Informe de LiquidaciOn Presupuestaria y Estados Financieros 
Jefatura  UFI 

con sus respectivas notas explicativas a Presidencia para su respectivo análisis. 

Corivoca a Comité Técnico del Presupuesto para informar sobre Ia Liquidacion 

Presupuestaria del Ejercicio. 

5 Si como resultado, se determinan excedentes presupuestarios, se propondrán Jefatura UFI 

techos de asignaciOn a las Unidades ejecutoras de gasto o inversion de fondos, 

los cuales serán incorporados al presupuesto del ejercicio fiscal vigente.  

Elabora punto de Consejo para presentaciOn y aprobaciOn de los Estados 

6 
Financieros anuales, 	Ia 	Liquidacián 	Presupuestaria y Ia 	incorporaciOn 	de 

Jefatura UFI 
excedentes, generados de Ia liquidacion presupuestaria, en un plazo de 60 

después del cierre del ejercicio.  

Recibe, analiza y aprueba 	los 	Estados Financieros anuales, 	Ia Liquidación 

Presupuestaria y Ia incorporaciOn de excedentes al ejercicio fiscal corriente. 

7 
Autori za a Ia Presidencia para que envie dichos documentos al Ministerio de 

Consejo Directivo 

EducaciOn y a 	Ia 	DirecciOn General de Contabilidad Gubernamental del 

Ministerio de Hacienda.  

Incorpora en el SAFI los excedentes presupuestarios, con base a Ia certificaciOn 

de acuerdo del Consejo Directivo. Jefatura del Departamento 
8 

Elabora nota de remisiOn via TRANSDOC y transfiere a Ia Jefatura de Ia Unidad de Presupuesto 

Financiera Institucional, para continuar con el trãmite correspondiente.  

Recibe y revisa nota, de no haber observaciones gestiona ante Ia DirecciOn 

9 General 	del 	Presupuesto 	del 	Ministerio 	de 	Hacienda 	Ia 	aprobaciOn Jefatura UFI 

correspondiente. 7/ 
Recibe documento de Ia DirecciOn General del Presupuesto del Ministerio de 

Jefatura UFI 
ff 

10 
Hacienda, aprobando u observando lo solicitado. j/) 



Traslada al Departamento de Presupuesto para Ia subsanaciOn de las 

observaciones si existieren y vuelve al paso 9, caso contrario comunica a las 
Sub Direcciones de Salud y de AdministraciOn para Ia ejecución de Ia 
programaciOn de gastos elaborada. 

O 
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GESTION DE FONDOS ANTE EL MINISTERLO DE 

I S B M 
EDUCACION PARA RECUPERACION DE APORTES 

PREVISIONALES Y DE SALUD POR SUBSIDIO 

TEMPORAL Y PENSIONES POR RIESGOS 
INSTITUTO SALVADOREPIO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL PROFESIONALES. 
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 
OBJETIVO: Gestionar y recuperar oportunamente los aportes previsionales y de salud derivados de Ia aprobación de 

subsidos temporales y pensiones. 

ALCANCE: Funcionarios y empleados del ISBM, Funcionarios y empleados del MINED, Docentes con goce de subsidio 

temporal y pensiones 

RESPONSABLES: Departamento de Tesorerla, Unidad Financiera Institucional. 

ANEXOS: Formato de Recibo para solicitud de fondos. (Anexo 11). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

EfectCa el pago de subsidios temporales y pensiones por invalidez por riesgos 

profesionales de conformidad a lo aprobado por el Consejo Directivo y 

determina el monto de los aportes previsionales y de salud a pagar; solicita 

fondos mediante requerimiento a Ia cuenta de tesoreria institucional del ISBM. 

Paga 	los 	aportes 	patronales 	siguientes: 	el 	Aporte 	de 	Salud 	y 	Aportes 
Pagadorde 

Previsionales para posterlormente hacer Ia recuperacion de fondos hacia el 
remuneraciones. 

MINED de forma mensual. 

Nota: Los pagos en concepto de PensiOn de Sobrevivencia no generan aportes 

previsionales ni de salud.  

Elabora recibo por el monto de aportaciones previsionales y de salud, para 

gestionar ante el MINED Ia recuperaciOn de los mismos, en tres ejemplares 

distribuidos de Ia siguiente manera: 

/ 	Un ejemplar para el Gerencia de presupuesto MINED 
/ 	Un ejemplar para Pagaduria Bienes y Servicios MINED. Jefatura Departamento de 

2 I 	Un ejemplar para Registro de transacciones del ISBM. Tesoreria. 

Legalizados mediante las firmas del Tesorero y Jefatura UFI del ISBM y 

anexando copia de Ia certificaciOn de acta del Consejo Directivo en Ia que 

constan los beneficiarios a quienes se les ha aprobado pago. 

Gestiona fondos ante MINED, para Ia cual remite dos juegos del recibo a Ia 

Gerencia de Presupuesto, para Ia elaboraciOn de compromiso presupuestario 
Jefatura Departamento de 

3 correspondiente. 
Tesoreria. 

Recibe 	comunicaciOn 	del 	MINED 	para 	el 	retiro 	del 	compromiso 

presupuestano.  

Retira Compromiso Presupuestario con un ejemplar del recibo, con los cuales Jefatura Departamento de 

gestiona quedan de pago en Pagaduria de Bienes y Servicios del MINED. Tesoreria 

Recibe comunicaciOn de Pagaduria del MINED que ha realizado transferencia 
Jefatura Departamento de 

5 de fondos a cuenta bancaria de ISBM Subsidios de Fonda General de Ia Nacion 
Tesoreria 

de conformidad a recibo presentado.  

Realiza traslado de fondos de Ia Cuenta de Subsidios de Fondo General de Ia 
Jefatura Departamento de 

6 
Nacion del ISBM 	a Ia Cuenta Principal de Ia Tesoreria, mediante banca , 	 7, 

Tesoreria y Pagador de'/ 
electrOnica para reintegrar los fondos pagados por los aportes patronales de ii 

subsidios y pensiones.  
remuneraciones. 



Registra 	las transferencias en 	los auxiliares de Bancos de Ia 	AplicaciOn 
InformátIca SAFI. 

Imprime 	comprobantes 	del 	Banco 	y 	remite 	mediante 	TRANSDOC 	al 
Departamento de Contabilidad del ISBM.  

Recibe Ia documentaciOn detallada en numeral anterior y revisa cumplimiento 

de requisitos legales ytécnicos: 

a) 	Si existiera observaciones Ia informará al Departamento de Tesoreria para 

los efectos pertinentes, caso contrario, validará en aplicaciOn informática 
Jefatura Departamento de 

7 
SAFI, los datos contenidos en los auxiliares de Baricos. 

Contabilidad. 

b) 	Elabora partida contable vinculada. 

Imprime Comprobante Contable del registro efectuado y archivarã con la 

documentaciOn original recibida. 

Prepara iriforme de Caja, anexando fotocopia de documentos probatorios de 

8 
pago, para liquidar los fondos entregados par parte del MINED, v remite al 

Jefatura Departamento de 

Departamento de Contabilidad del MINED para su control. 
Tesoreria y Pagador de 

Remuneraciones. 

n 
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GESTION ANTE EL MINISTERIO DE EDUCACION PARA 

ISBM RECUPERACION DE FONDOS DEL PAGO DE SUBSIDIOS 

PERMANENTES. 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

IENESTAR MAGISTERIAL UN DAD Fl NANCI ERA I NSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

OBJETIVO: Describir los pasos para recuperar fondos ante el Ministerlo de Educación porel Pago de Subsidios Permanentes. 

ALCANCE: Funcionarios y empleados del ISBM, Funcionarios y empleados del MINED, Docentes con goce de Subsidio 

permanente. 

RESPONSABLES: Departamento de Tesoreria y Unidad Financiera Institucional. 

ANEXOS: 

- 	Formato de Recibo para solicitud de fondos. (Anexo 11). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSABLE 

Prepara cálculos anuales para pago de subsidios permanentes y elabora nota 

mediante TRANSDOC y remite a Ia Dirección de Finanzas con copia a Ia Gerencia Jefatura Departamento de 
1 

de Presupuesto del MINED, a efecto de que se incorpore en su presupuesto para Tesoreria 

el siguiente ejercicio fiscal.  

Elabora en el mes de enero de cada ejercicio fiscal, mediante TRANSDOC, nota 

de solicitud del compromiso presupuestario, por el monto total de subsidios 

permanentes de los docentes para el año vigente y remite a Ia Gerencia de 
Jefatura Departamento de 

2 Presupuesto del MINED. 
Tesoreria 

Recibe comunicación del MINED referente al compromiso presupuestario 

elaborado.  

Recibe certtficaciôn de Punto de Acta del Consejo Directivo del ISBM relacionado Jefatura Departamento de 

a Ia aprobaciôn de Pago de Subsidios Permanentes. Tesoreria 

Solicita fondos mediante requerimiento a Ia 	cuenta de tesoreria institucionai Pagador de 

por el monto de los subsidios a pagar. remuneraciones 

Recibe fondos y efectüa el pago de subsidios permanentes de conformidad a lo Pagador de 

aprobado por el Consejo Directivo. remuneraciones 

Elabora en los primeros cinco dias hábiles de cada mes, el recibo mensual por el 

monto de Subsidios Permanentes aprobados, el cual servirã para gestionar los 

fondos ante el MINED, en dos ejemplares distribuidos de Ia siguiente manera: 

- Un ejemplar para Pagaduria Bienes y Servicios MINED. 

6 
- Un ejemplar para Registro de transacciones del ISBM. Jefatura Departamento de 

Legalizado mediante las firmas del Tesorero y Jefatura UFI del ISBM, anexando Tesoreria 

el compromiso presupuestario y Ia Certificacibn del Punto de Acta del Consejo 

Directivo del ISBM. 

Gestiona Quedan de pago en Pagaduria de Bienes y Servicios del MINED. Jefatura Departamento de 

Tesoreria 

Recibe comunicacibn de Pagaduria del MINED que ha realizado transferencia de 

fondos a cuenta bancana de ISBM Subsidios de Fondo General de Ia NaciOn de Jefatura Departamento de 
S conformidad a recibo presentado. Tesoreria 

Realiza traslado de fondos de Ia Cuenta de Subsidios de Fondo General de Ia 
Pagador de  

9 Nacion 	del 	ISBM 	a 	Ia 	Cuenta 	Principal de 	Ia Tesoreria, 	mediante 	banca 
Rem uneracione(, 

electronica para reintegrar los fondos pagados por subsidios permanentes. 
/ff; 



Registra 	las 	transferencias 	en 	los 	auxiliares 	de 	Bancos 	de 	Ia 	Aplicación 

lnformática SAFI. 

Imprime 	comprobantes 	del 	Banco 	y 	remite 	mediante 	TRANSDOC 	al 

Departamento de Contabilidad del ISBM.  

Recibe Ia documentación detallada en numeral anterior y revisa cumplimiento 

de requisitos legales y técnicos: 

a) 	Si existiera observaciones lo informarã al Departamento de Tesoreria para 

10 
los efectos pertinentes, caso contrario, validará en aplicaciOn informática Jefatura Departamento de 

SAFI, los datos contenidos en los auxiliares de Bancos. Coritabilidad 

b) 	Elabora partida contable vinculada. 

Imprime Comprobante Contable del registro efectuado y archivará con la 

documentación original recibida. 

Prepara informe de caja, anexando copia de documentos probatorios de pago, Jefatura Departamento de 
11 para 	liquidar 	los fondos entregados 	por 	parte 	del 	MINED, 	y remite 	a TesorerIa y Pagador de 

Contabilidad del MINED para su control. remuneraciones. 
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CAPTACION DE INGRESOS POR APORTES ISBM COTIZACIONES 

INSTITUTO SALVADOREO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL UN DAD F) NANCI ERA I NSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a realizar para captar los fondos por aportes y cotizaciones. 

ALCANCE: Uriidad Financiera Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura UFI, Jefatura de Departamento de Tesoreria y Colector. 

ANEXOS: 

Formato de informe diario de caja (Anexo 12). 

Formato de informe de transferencia bancaria (Anexo 13). 

Formato de informe mensual de ingresos (Anexo 14). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 	 I RESPONSABLE 

Recibe de Ia Gerencia de Tesoreria del Ministerio de EducaciOn, el informe 

1 mensual sobre Ia fecha programada para el pago de salarios a los docentes que 
Jefatura UFI yJefatura de 

Depto. de Tesoreria 
laboran para el MINED.- 

Comunica a través de correo electrOnico a Ia Colecturia Institucional, a efecto Jefatura de Departamento 

de determinar el periodo de remisiôn de cotizaciones por parte de las de Tesoreria 
2 

pagadurias auxiliares del MINED, de conformidad a lo que establece el articulo 

55 de Ia Ley del Instituto. 

Verifica en el sistema informitico de captación de fondos del ISBM Ia carga de Colector 

3 Ia informaciOn por parte de las pagadurias auxiliares del MINED dentro del 

periodo establecido.  

Recibe pago por parte de las pagadurias auxiliares del MINED, mediante Colector 

cheque o abono a cuenta y procede a elaborar el recibo de ingreso. 

Cuando el pago es mediante abono a cuenta debe verificarse los movimientos 

de cuentas a través de banca electróriica.  

Coteja el monto de Ia informaciOn cargada en el sistema de captaciOn de Colector 

5 fondos del ISBM con el monto pagado por cada una de las pagadurias auxiliares 

del MINED.  

Si Ia información y el pago no presentan diferencias, se genera el comprobante Colector 

de ingreso mediante el sistema de captación de fondos, detallando los items 

de Aportes, Cotizaciones y Ayuda Familiar. 
6 

Si Ia informaciOn y el pago presentan diferencias, se establece comunlcaciôri 

con las pagadurias a efecto de revisar el origen de estas.  

Remiten al ISBM, Ia documentación de forma digital que respalda el pago Pagadurias Auxiliares del 

7 realizado de conformidad a lo que establece el art. 55 de Ia Ley del Instituto MINED 

(Nômina de docentes con sus descuentos, notas de abono, entre otros).  

Revisa que Ia documentación esté completa y entrega el recibo de ingreso Colector 
8 

generado en el paso 4 de este procedimiento.  

Ingresa en la aplicaciOn SAFI todas las notas de abono correspondientes a los Colector 

ingresos recibidos por parte de las pagadurias auxiliares del MINED.  

Elabora Informe Diario de Caja P01 aportes y cotizaciones recibidos por parte Colector 

de 	las 	pagadurias 	auxiliares 	del 	MINED y 	remite 	al 	Departamento 	de 
10 

Contabilidad el Informe con toda Ia documentación anexa a fin de que estos 

se registren contablemente.  

Elabora transferencia bancaria a favor de Ia cuenta principal de Ia Tesoreria Colector 

11 Institucional al finalizar el periodo de recoleccián de cotizaciones e ingresa /1? 
datos de Ia misma en Ia aplicaciôn informática del SAFI. -J 

tic 



Elabora y rernite informe de transferencias bancarias juntamente con Ia Colector 

documentaciOn 	de 	soporte 	original 	a 	Jefatura 	de 	Departamento 	de 
12 

Contabilidad para el registro contable, con copia a Jefatura de Departamento 
de TesorerIa.  

En caso de extemporaneidad, elabora informe a Ia jefatura de Ia Unidad Colector 
Financiera Institucional, en el que se detallan los casos que se hubieren 

13 
recibido 	en 	tal 	condición, 	para 	inicio 	de 	procedimiento 	de 	multa 
administrativa, segün instructivo correspondiente.  

O 

S 
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CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DE BASES DE ISBM LICITACION 0 C0NCURSO PUBLICO 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a realizar para captar los fondos por yenta Bases de LicitaciOn o Concurso. 

ALCANCE: Unidad Finariciera Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura UFI, Jefatura de Departamento de Tesoreria y Colector. 

ANEXOS: 

- 	Solicitud de retiro de bases de licitación. (Anexo 15) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI, Ia 
Jefatura UACI, Colector y 

1 
comunicaciOn de yenta de Bases de Licitación o Concurso a efecto de atender 

Secciôn de Gestión 
al pUblico que se presente a cancelar por Ia adquisicion de Bases de LicitaciOn 

Documental y Archivos 
o Concurso. 

Técnico de Recepción y 
Entrega Ia solicitud de retiro de base de LicitaciOn o Concurso al posible 

Envió Documental Técnico 
2 participante para el pago de Ia base de licitación correspondiente y lo remite a 

de Recepciôn y Envio 
Colecturia para que realice el pago correspondiente. 

Documental 

Recibe solicitud de retiro de base de Licitaciôn o Concurso debidamente liena, 

y verifica que los datos consignados en el mismo sean de acuerdo a Ia copia Colector 

3 del Nmero de ldentificación Tributaria del interesado y procede a cobrar el 

arancel establecido para Ia yenta de Bases de LicitaciOn y elabora el recibo de 

ingreso correspondiente.  

Entrega al interesado original y una copia del recibo de ingreso y se remite a Ia Colector 
4 

mesa de entrada para que se presente a retirar Ia base correspondiente.  

Remesa en Ia cuenta bancaria de Ia Colecturia los fondos recibidos en concepto Colector 
5 

de yenta de Bases de LicitaciOn.  

Elabora Informe Diario de Caja donde incluye el monto por Ia yenta de Bases Colector 

de Licitación o Concurso y remite al Departamento de Contabilidad el Informe 
6 

diario de ingresos, con la documentación anexa a fin de que éstos se registren 

contablemente.  

Consigna los datos en Informe Mensual de Ingresos, el cual remite por medio Colector 
7 

de TRANSDOC a Ia Jefatura UFI y Tesoreria. I 
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CAPTACION DE INGRESOS POR REPOSICION DE CARNE ISBM A USUARIOS. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

OBJETIVO: DesarroUar los pasos a realizar para captar los fondos por yenta de Came de reposición a los usuarios del ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad Financiera Institucional, SecciOn de AfiliaciOn, Centros de AtenciOn Regionales y Policlinicos 

Magisteriales. 

ANEXOS: 

- 	Recibo de ingreso (Anexo 16) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Emite recibo de ingreso generado por el sistema informático correspondiente 

y remite al afiliado a Ia Colecturia Institucional a efectos de cancelar el derecho Técnico de Afiliación y 
por Ia reposiciOn de came de afihaciôn. designado de Centros de 

1 
En los casos que el proceso sea en Centros de AtenciOn Regionales, Policlinicos AtenciOn Regionales y 

Magisteriales 	será 	el 	designado 	responsable 	quien 	realizará 	el 	cobro Policlinicos Magisteriales. 

respectivo. 

Se presenta en las ventanillas de Ia Colecturia con el recibo de ingreso emitido Afiliado 

2 en Ia SecciOn de Afiliaccón y cancela el arancel establecido para Ia reposición 

de came. 

Atiende al 	afiliado y revisa 	Ia fecha y el 	monto del 	recibo de ingreso 

presentado, cobra el arancel, firma, sella y entrega Ia copia del docente y de Ia Colector 

SecciOn de AfiliaciOn, indica al usuario para que retire el came respectivo en Ia 

sección de Afiliaciôn. 

Para el caso de los Centros de Atención Regionales y Policlinicos Magisteriales 

el came se retira en el mismo lugar de emisión. 

Remesa en 	Ia Cuenta 	bancaria de Ia Colecturia 	Institucional 	los fondos Colector, designado de 

recibidos en concepto de yenta de came de reposiciôn. Centros de AtencrOn 

Regionales y Policlinicos 
4 Para el caso de los Centros de AtenciOn Regionales y Policlinicos Magisteriales Magisteriales. 

deberán depositar en cuenta bancaria de a Colecturia Institucional y remitir 

los comprobantes de abono original y recibos cancelados a Colecturia de 

Oficina Central. 

Elabora Informe Diario de Caja e incluye en este el monto obtenido por Ia yenta Colector 
de came de reposicrôn.  

6 
Remite 	al 	Departamento 	de 	Contabilidad 	el 	Informe 	con 	toda 	Ia Colector 
documentaciOn anexa a fin de que éstos se registren contablemente. 

S 
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ISBM PAGO DE 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 
OBJETIVO: Desarrollar los pasos para el pago oportuno de las remuneraciones referidas a: Salarios, Horas Extras, Vacaciones, 

Indemnizaciones y Bonificaciones de los empleados del ISBM. 

ALCANCE: Funcionarios y empleados del ISBM. 

RESPONSABLES: Departamentos de Desarrollo Humano, Presupuesto, Tesorerla y Contabilidad. 

ANEXOS: Formato de Requerimiento de Fondos (Anexo 17). 

PASO 	1 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora calendarizaciOn anual de pagos mensuales de remuneraciones en 

conceptos 	de 	Salarios, 	Horas 	Extras, 	Vacaciones, 	Indemnizaciones 	y 
Jefatura de Ia Tesorena 

Bonificaciones de 	los empleados 	del 	ISBM 	y remite 	a 	Ia jefatura 	del 
Institucional 

Departamento de Desarrollo Humano, 	para coordinacion de elaboracion de 

planillas y fechas de pagos. 

2 Recibe del Departamento de Desarrollo Humano, un ejemplar de la planilla y 

el archivo en Excel a través de TRANSDOC para la revisiOn de los cIculos de Ia Pagador. 

misma. 

3 Si los datos están correctos emite visto bueno y comunica al Departamento de 

Desarrollo Humano para la impresiOn, firma y sello de Ia planilla definitiva, en 
Pagador. 

caso de tener observaciones se enviaran para las correcciones pertinentes a 

través del TRANSDOC. 

4 Recibe del Departamento de Desarrollo Humano a través de TRANSDOC, 

solicitud de disponibilidad presupuestaria, para 10 cual anexa archivo digital y 

remite en forma fisica 2 ejemplares de planillas definitivas (incluye resümenes 

y anexos). 

Genera Compromisos Presupuestarios mediante carga automOtica de archivo 

del SIRH o de forma manual. 
Jefatura Departamento de 

Presupuesto. 
Imprime reporte de compromiso presupuestario y agrega a planillas definitivas 

con sus correspondientes anexos. 

Remite via TRANSDOC los compromisos presupuestarios al Departamento de 

Desarrollo Humano y remite en forma fisica planillas al Departamento de 

Tesoreria. 

5 Recibe Ia planilla con la documentaciOn detallada en paso tres, firma el 

pagador y gestiona Ia legalizaciOn de las planillas definitivas ante la Presidencia Pagador. 

del lnstituto. 

6 Recibe las planillas legalizadas por la Presidencia e Imprime el reporte de 

obligaciones generadas mediante Ia carga automática en el Sistema SAFI, 

revisa que las obligaciones se hayan generado de acuerdo a datos de planilla. 

/ 	En caso que el compromiso presupuestario no sea generado 

mediante carga automática, el pagador ingresa las obligaciones al 
Pagador.  

sistema SAFI en forma manual, e imprime reporte de obligaciones 

por pagar. 

Remite 	a 	Contabilidad 	un 	ejemplar 	de 	resumen 	de 	planilla 	definitiva, 

compromisos presupuestarios y reporte de obligaciones por pagar para que 

proceda a validar las obligaciones generadas del gasto por remuneraciones. 



7 Recibe Planilla Definitiva y la documentaciôn detallada en paso cinco, revisa 

que los montos consignadas en el resumen de Ia planilla, correspandan a las 

Obligaciones por Pagar y que ésta contenga los atributos correspondientes. 

V' 	Si tuviera observaciones lo informa al area de Tesorerla para las 

correcciones 	pertinentes, 	caso 	contrario 	valida 	en 	aplicaciOn 

informática SAFI, las datos contenidos en el Auxiliar de Obligaciones Jefatura Departamento de 
por Pagar y genera Partida Automática del Deverigado del Egreso. Contabildad 

Comunica al Departamento de Tesoreria sobre Ia validaciOn de las obirgaciones 

por pagar. 

Imprime comprobante contable del registra efectuado y lo archiva anexando 

el resumen de planilla. 

8 Verifica en el auxiliar de obligaciones por pagar en el sistema SAFI e Imprime 

reporte. 

Solicita mediante Requerimiento de Fondos y a través del TRANSDOC a la 

Jefatura del Departamento de Tesoreria el traslado de fondos de la cuenta de 

Ia Tesoreria Institucional ala cuenta de Remuneraciones, por el monto total de 

Ia planilla. Pagador. 

Recibe fondos de Ia cuenta principal de tesoreria. 

Comunica a empleados de Ia lnstrtucrOn sobre Ia fecha de Pago y solicita firma 

de Planilla. 

Coordina entrega de planillas y boletas de pago con responsables de personal 

que labora fuera de oficinas centrales para Ia firma correspondiente. 

9 Si Ia cuenta de los empleados es de Ia misma lnstituciOn financrera de Ia cuenta 

de remuneraciones del ISBM, efectüa carga de información en el sistema de 

banca electrOnica, 	Ia cual es generada del sistema SIRH; gestiona ante 

refrendarho 	de 	cuenta 	autorizaciOn 	electrónrca. 	Una 	yea 	autorizada 	Ia 

transaccrôn, se rmprimen dos ejemplares del Listado de Abono a Cuenta por 

los salarios hiquidos de los empleados, asI coma el Comprobante de Ia nota de 

cargo. 

Si Ia cuenta bancaria de los empleados es de diferente InstituciOn financrera 
Pagador. 

de Ia cuenta de remuneracianes del ISBM, se elabora cheque favor del banco 

correspondiente 	y carta 	de 	instrucciones 	de 	pago. 	Gestiona 	firma 	de 
refrendaria y remite ambos con listado de abonos a cuenta y archivo digital 

generado en el Sistema SIRH. 

'I 	En casos excepcionales se realizará pago de planillas por media de 

cheque a favor del empleado. 

10 Elabora 	cheques v/a Abonos 	a 	Cuentas 	por todos los descuentos de 

compromisos adquiridos por los empleados, asi coma cuotas alimenticras 

solicitadas por PGR y los embargos que ordenen los jueces de causa, se 

gestiona firma de refrendario y se organiza el envio de los mismos. 

Cansolida los descuentos ordenados por ley, siendo estos: INPEP, AFPS, ISSS, 

Impuestos sobre Ia Renta e IPSFA, al cierre mensual de pagos de planillas, 

incluyendo entre estas: Salarias, Vacaciones, Horas Extras, Bonificaciones, 

Adicionales, Indemnizaciones. 
Pagador. 

Nota: en los casos especiales de: 

ISSS: El proceso de consolidaciOn de este pago se realiza en el sistema 
informático establecido por el ISSS. 

AFPS: El proceso de consolidaciOn de este pago se realiza en el sistema 
rnformático establecido por Ia SSF. 

Impuesto sobre Ia Renta: El proceso de consolidaciOn de este pago se 

realiza en sistema infarmático establecido por el Ministerro de Hacienda. 
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Elabora cheques y/o Abonos a Cuentas en los conceptos anteriores, se 

gestiona firma de refrendarlo y se organiza el envio de los mismos de 

conformidad al calendario de pago de las Instituciones. 

Recibe y verifica comprobantes de pago de salanos liquidos y demás 

descuentos de planilla, registra en el auxiliar de obligaciones del sistema SAFI 

y 	remite 	original 	de 	Ia 	siguiente 	documentación 	al 	Departamento 	de 

Contabilidad para el registro correspondiente, segin detalle: 

/ 	Nota de Cargo o copia de cheque por el monto total de abonos Pagador. 

efectuados a los empleados con su respectivo listado y demás 

comprobantes. 

Archiva 	para 	efectos de rendiciOn de cuentas: fotocopia de todos 	los 

comprobantes de pago efectuados, asI como un ejemplar de planilla. 

Recibe Ia documentaciOn detallada en numeral anterior y revisa cumplimiento 

de requisitos legales y técnicos de Ia manera siguiente: 

/ 	Verifica los pagos efectuados por el Departamento de Tesorerla en el 

auxiliar de obligaciones y auxiliar de bancos del sistema SAFI. 

12 
/ 	Si existen observaciones, informa a Ia Jefatura del Departamento de Jefatura Departamento de 

Tesoreria 	para 	los 	efectos 	pertinentes, 	caso 	contrario, 	valida 	en Contabilidad 

aplicaciôn informãtica SAFI, los datos contenidos en los auxiliares de 

Obligaciones por Pagar y Bancos. 

/ 	Genera partida automática o vincula partida manual seg6r1 sea el caso. 

/ 	Imprime Comprobante Contable del registro efectuado y archiva con Ia 

documentación original recibida. 



ISBM  PAGO DE BIENES Y 

INSTITUTO SALVADORENO DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL BIENESTAR MAGISTERIAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para el pago de los bienes y servicios adquiridos P01 la lnstituciOn. 

ALCANCE: Funcionarios, empleados y proveedores de Bienes y Servicios al ISBM 

RESPONSABLES: Unidad Financiera Institucional y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional (UACI). 

ANEXOS: 

Formato de POliza de Concentraciôn de Obligaciones. (Anexo 18) 

Formato de Listado de Cheques por Pagar (Anexo 19) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe de a UACI mediante TRANSDOC, Solicitud de Disponibilidad Jefatura Departamento de 

Presupuestaria, para iniciar proceso de adquisiciOn de bienes y servicios. Presupuesto 

Verifica asignaciones y disponibilidades presupuestarias; 

Si existe disponibilidad, elabora y remite mediante TRANSDOC a Ia UACI, 

CertficaciOn de Disponibilidad Presupuestaria y procede a actualizar control 

establecido para tal efecto. 

De no existir Disponibilidad en el EspecIfico del Gasto solicitado, devuelve a Ia 

UACI para que Ia Unidad Solicitante gestione ante el area responsable Ia 

2 
reprogramaciOn 	de asrgnaciones. 	Recibe 	Ia 	solicitud 	de 	reprogramaciôn, Jefatura Departamento de 
ejecuta en el sistema SAFI y actualiza control de disponibilidad de Asignaciones Presupuesto / Jefatura UFI 
Presupuestarias, y una vez realizada Ia reprogramaciOn realiza el paso señalado 
en el paso 1 

De ser necesario realizar un ajuste presupuestario, Ia Jefatura UFI 	solicita Ia 
aprobaciOn del Consejo Directivo para posterior gestión ante Ia Dirección 

General de Presupuesto (DGP) y una vez aprobado realiza el paso señalado en 
paso 1. 

Recibe de Ia UACI mediante TRANSDOC, copia de Orden de Compra, Contrato 

el Documento que haga las veces de êste, en el cual se identifican los bienes 

servicios a adquirir, asi como el suministrante adjudicado, Ia forma de pago, 

las fechas de entrega del bien o servicio, monto y condiciones de pago para Ia 

elaboración del compromiso presupuestario en el SAFI. 

3 En caso de que Ia forma de pago sea mediante abono a cuenta, dichos 
Jefatura Departamento de 

documentos considerarán el nimero y nombre de Ia cuenta de Ia instituciOn 
Presupuesto 

financiera, asi como el nombre de Ia instituciOn financiera donde se requiere 
Ia aplicaciOn del pago para ser ingresado al SAFI. 

Después de elaborado el compromiso presupuestario lo remite mediante 
TRANSDOC a la UACI. 

Recibe de los encargados de fondo circulante pOlizas de IiquidaciOn para Ia 
4 elaboracion del compromiso presupuestario Jefatura Departamento de 

Presupuesto 
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Revisa 	el 	contenido de 	Ia 	pOliza 	de 	Iiquidaoon, 	en 	caso de 	identificar 

inconsistencias, observa y comunica a los encargados para Ia corrección, caso 

contrario procede a elaborar compromiso presupuestario. 

Remite compromiso presupuestario y comprobantes a Pagador de Bienes y 

Servicios para continuar con el proceso de reintegro.  

Recibe de los responsables del area administrativa y de salud, facturas, recibos 

y/o el documento que haga las veces de éstos, de servicios básicos para Ia 

elaboración del compromiso presupuestario. 

Si el nmero de facturas, recibos y/o el documento que haga las veces de éstos, 

es igual o mayor a diez y corresponden a un mismo proveedor, un mismo 

objeto especifico de gasto y un mismo nümero de compromiso, puede 

elaborarse Ia Póliza de ConcentraciOn de Obligaciones, el cual servirá para el Jefatura Departamento de 

Registro en el Auxiliar de Obligaciones. Presupuesto 

En los casos de arrendamientos, será Ia Sub Dirección Administrativa Ia 

encargada de remitir copia de los contratos legalizados, para el compromiso 

presupuestario correspondiente. 

Genera los compromisos presupuestarios y  comunica al responsable de Ia 

ejecución de los contratos de arrendamiento y archiva para su resguardo.  

Recibe del proveedor: Factura de Consumidor Final o Recibo, Acta de 

RecepciOn, copia de Orden de Compra o Contrato y Orden de lnicio cuando 

este ültimo aplique. 

Si Ia informaciOn estã correcta emite el quedan y el Comprobante de Reterición 

del 1% del IVA como establece el Art. No. 162 del Codigo Tributario. Caso 

contrario, no se recibe Ia documentaciôn y se le indica Ia observación al 

proveedor para su corrección. 

6 Cuando Ia modalidad de pago sea mediante abono a cuerita, el quedan 
Jefatura Departamento de 

Tesoreria 
contendrã una leyenda indicando que dicho documento quedarã sin efecto, al 

momento de efectuarse el aborio en Ia cuenta respectiva. 

Nota: 
I 	El Quedan para los proveedores de Servicios de salud se emite 

mediante el apoyo del sistema informático SAP - ISBM. 
I 	En el caso de los proveedores de servicios administrativos el quedan 

se emite en forma manual. 
I 	El Comprobante de RetenciOn de 1% del IVA, indistintamente del 

tipo_de_proveedor,_se_  emite 	forma manual.  _en 

Registra en el auxiliar de obligaciones por pagar de la aplicaciOn informãtica 

SAFI, los datos contenidos en Ia factura, recibo y/o el documento que haga las 

7 veces 	de 	éstos y 	remite 	los documentos 	detallados 	anteriormente, 	al Pagador. 

Departamento de Contabilidad para que efectCie el devengamiento de Ia 

obligaciôn por pagar. 

Recibe documentos y revisa cumplimiento de aspectos legales y técnicos, asi 

como su correcto registro en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar de Ia 

AplicaciOn Informática SAFI. 
Jefatura Departamento de 

8 . 
En caso de existir observaciones, lo devuelve a Tesoreria para que efectue las 

Contabilidad 

correcciones necesarias, caso contrario procede a validar el registro y generar 

Ia partida automática. 



Si se ha elaborado Póliza de ConcentraciOn de Obligaciones, Ia validación 

deberá efectuarse en forma detallada por cada una de las facturas, recibos yb 

el documento que haga las veces de éstos. 

Imprime y anexa comprobante contable del devengado a Ia documentación Jefatura Departamento de 

9 probatoria remitida por el Departamento de Tesoreria, Ia cual devuelve para Contabilidad 

continuar con el proceso de pago correspondiente.  

Para los servicios de salud: 

Agrupa a los proveedores por sus respectivas formas de pago (cheques o 

abono a cuenta) e institución financiera segün sea el caso, para elaborar el 

requerimiento de fondos en el sistema informático institucional yen el SAFI y 

verifica que ambos sistemas concilien. 

10 Pagador 
Elabora requerimiento de fondos, con base al agrupamiento anterior, cuadra 

y realiza el cierre del mismo. 

Solicita fondos de Ia cuenta de Tesoreria Institucional a Ia cuenta de Bienes y 

Servicios del ISBM, con base al requerimiento anterior. 

Recibe del pagador requerimiento de fondos y verifica en sistema SAFI 

obligaciones devengadas que conforman dicha solicitud. 

11 
Jefatura Departamento de 

Traslada de Ia cuenta de Tesoreria Institucional el monto solicitado a Ia cuenta Tesoreria 
de Bienes y Servicios. 

Verifica disponibilidad en la cuenta Bancaria de Bienes y Servicios y con el 

apoyo del sistema informático institucional de administracián de pagos: 

Genera reportes y prepara archivos que carga en Ia banca electrOnica de los 

distintos bancos de las cuentas de los proveedores y gestiona autorizaciones 

electrónicas de refrendario para que en forma automática se realice el abono 

correspondiente. 

Cuando el pago se efectUa mediante cheque, previo a Ia generaciOn del 

reporte, ingresa al sistema informático institucional de administraciOn de 

pagos, el nümero de cheque correspondiente, con el cual dari inicio la 

12 impresiOn de los mismos. Asimismo, efectüa los registros de correlativos en los Pagador 
auxiliares de obligaciones por pagar y de bancos del SAFI y gestiona las firmas 
correspondientes. 

Nota: 

Cuando el pago se efectüa por medio de cheque, se emite original y duplicado 

asi también se obtendrã una fotocopia, para ser distribuidas de Ia siguiente 

forma: 
/ 	Original para Proveedor. 
/ 	Duplicado para Contabilidad. 

" 	Fotocopia para archivo de Tesoreria. 

Para los servicios administrativos: 

Agrupa 	de 	forma 	manual 	a 	los 	proveedores 	de 	bienes 	y 	servicios 
administrativos por sus respectivas formas de pago (cheques o abono a 
cuenta) 	e 	institución 	financiera 	segin 	sea 	el 	caso, 	para 	elaborar 	el 

13 requerimiento de fondos en el SAFI. Pagador 

Elabora requerimiento de fondos, con base al agrupamiento anterior y realiza 

requerimiento de fondos de Ia cuenta de Tesoreria Institucional a Ia cuenta de 
Bienes y Servicios del ISBM. 
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Recibe del pagador requerimiento de fondos y verifica en sistema SAFI 

14 
obligaciones devengadas que conforman la solictud de fondos. Jefatura Departamento de 
Traslada de la cuenta de Tesoreria Institucional el monto solicitado a Ia cuenta Tesoreria 
de 8ienes y Servicios. 

Verifica disponibilidad en la cuenta Bancaria de Bienes y Servicios y confirma 

Ia forma de pago de cada proveedor. 

Cuando el pago se realiza en abono a cuenta: 

Prepara archivos que carga en Ia banca electrOnica de los distintos bancos, 
gestiona 	autonzaciones 	electrOnicas 	de 	refrendario 	para 	el 	abono 
corresporidiente. 

Cuando el pago se efect(ia mediante cheque: 

15 
Elabora cheque de forma manual y efectua los registros de correlativos en los 

Pagador 

auxiliares de obligaciones por pagar y de bancos del SAFI y gestiona las firmas 

correspondientes. 

Nota: 

Cuando el pago se efectüa por medio de cheque, se emite original y duplicado 

asi también se obtendrá una fotocopia, para ser distribuidas de Ia siguiente 

forma: 
v' 	Original para Proveedor. 

" 	Duplicado para Contabilidad. 
/ 	Fotocopia para archivo de Tesoreria.  

En el caso que el pago sea con cheque: 

Comunica a los proveedores que pasen a retirar sus cheques; para lo cual 

deberá presentar documento ünico de identidad, firmar Listado de Cheques 

por Pagar generado de Ia aplicación informática SAFI y entregar O.uedan. 

Remite al Departamento de Contabilidad duplicado de cheque agregando el 
Jefatura Departamento de 

16 Listado de Cheques por Pagar firmado por el proveedor y quedan. 
Tesoreria 

Archiva fotocopia de cheque cancelado y listado de cheques por pagar, el cual 

ha sido firmado por el proveedor. 

En caso que el pago sea efectuado mediante abono a cuenta comunica a los 

proveedores que el mismo ha sido abonado a Ia cuenta bancaria respectiva. 

Registra en el SAFI, en el caso que el pago sea realizado por abono a cuenta y 

17 
remite al Departamento de Contabilidad nota de cargo juntamente con 

Pa ador g 
resumen 	de los abonos efectuados, generado de Ia 	banca electrónica 

corresporidiente. 

Recibe Ia documentación detallada en numeral anterior y revisa cumplimiento 

de requisitos legales y técnicos de Ia manera siguiente: 

V 	Verifica los pagos efectuados por el Departamento de Tesoreria en el 

auxiliar de obligaciones y auxiliar de bancos del sistema SAFI. 
Jefatura Departamento de 

V 	Si existiera observaciones lo informarã al area de Tesoreria para los Contabilidad 
18 efectos pertinentes, caso contrario, validará en aplicación informãtica 

SAFI, los datos conteriidos en los auxiliares de Obligaciones por Pagar y 

Bancos. 

'7 	Genera Partida automãtica o vincula partida manual segin sea el caso. 

Imprime Comprobante Contable del registro efectuado y archivara con la 

documentaciOn_original_recibida.  



PAGO DE PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL: 

ISBM  SUBSIDIOS TEMPORALES, 
DE GASTOS DE SALUD Y GASTOS FUNERALES. 

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCtONAL INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para el pago de las prestaciones de Ia Seguridad Social. 

ALCANCE: Funcionarios y empleados del ISBM, docentes y beneficiarios de los docentes 

RESPONSABLES: DivisiOn de SupervisiOn y Control, DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones y Unidad 

Financiera Institucional. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe de Presidencia certificaciOn de Acuerdos de Consejo Directivo, sobre 

los pagos de: Subsidios Temporales, Pensiones, Reembolsos de Gastos de 

Salud y Gastos Funerales y remite copia de Ia Certificaciones de Acuerdos al Jefatura UFI 

Departamento de Presupuestos para generar el Compromiso Presupuestario. 

Recibe de Ia Jefatura de Ia Unidad Financiera CertificaciOn de Acuerdo de 

Consejo 	Directivo 	relacionada 	con 	los 	pagos 	de: 	Subsidios Temporales, 

Pensiones, Reembolsos de Gastos de Salud y Gastos Funerales y procede de 

acuerdo a lo siguiente: 

Reembolsos de gastos de salud: 

Recibe de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control, expedierites de documentaciOn 

relacionada al pago de reembolsos aprobados mediante CertificaciOn de 

Acuerdo de Consejo Directivo. 

Revisa 	documentaciOn 	si 	tuviera 	observaciones 	devuelve 	a 	DivisiOn 	de 
SupervisiOn y Control, caso contrario haciendo uso de Ia aplicaciOn informática 

SAFI, genera el Compromiso Presupuestario por cada uno de los reembolsos 

2 
aprobados e Imprime dos Reportes del mismo, firma y sella. Jefatura Departamento de 

Presupuesto 
Remite 	al 	Departamento 	de 	Tesoreria 	un 	ejemplar 	de 	compromiso 

presupuestario con documentaciOn anexa para continuar proceso de pago y 

archiva el otro ejemplar. 

Subsidios temporales, gastos funerales y pensiones: 

Recibe de la Jefatura de Ia Unidad Financiera certificaciOn de Punto de Acta de 

Consejo 	Directivo 	relacionada 	con 	los 	pagos 	de: 	Subsidios Temporales, 

Pensiones y Gastos Funerales aprobados. 

Con la CertificaciOn de Acuerdo de Consejo Directivo y haciendo uso de Ia 

aplicaciOn informãtica SAFI, genera el Compromiso Presupuestario por cada 

uno de los subsidios temporales, gastos funerales y pensiones aprobados e 

imprime dos reportes del mismo, firma y sella. 

I 
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Remite 	al 	Departamento 	de 	Tesoreria 	un 	ejemplar 	de 	compromso 

presupuestario para continuar proceso de pago y archiva el otro ejemplar.  

Recibe compromisos presupuestarios de Subsidios Temporales, Pensiones, 

Reembolsos de Gastos de Salud y Gastos Funerales y procede de acuerdo a Jo 

siguiente: 

Reembolsos de gastos medicos: 

Recibe del Departamento de Presupuesto y revisa Ia documentaciOn adjunta, 

de no existir observación ingresa datos en auxiliar de Obligaciones por Pagar 

en Ia aplicación informática del SAFI y remite al Departamento de Contabilidad 

para Ia validaciOn y  devengado contable de Ia obligaciôn, caso contrario 

devuelve a las Unidades responsables, para su respectiva correcciôn. 

Subsidios temporales, gastos funerales y pensiones: 

Recibe de Ia DivisiOn de Riesgos Profesionales, 	Beneficios y Prestaciones 

expedientes correspondientes a beneficiarios por subsidios temporales, gastos 

funerales y pensiones; de no existir observaciones elabora planillas en forma 

manual para realizar el pago de los berieficios por subsidios temporales y 

pensiones con el OBJETIVO de efectuar los descuentos de Ley, caso contrario, 

devuelve para las correcciones respectivas. Pagadores 

Efecta control manual de proyecciOn de pagos por el beneficio de pensiones 

y subsidios. 

Ingresa datos en 	el Auxiliar de Obligaciones por Pagar en 	Ia 	aplicaciOn 

informática del SAFI y remite al Departamento de Contabilidad para Ia 

validaciOn y devengado contable de Ia obligaciOn.  

Recibe 	documentos 	detallados 	anteriormente, 	revisa 	cumplimiento 	de 

aspectos legales y técnicos, asi como su correcto registro en el Auxiliar de 

Obligaciones por Pagar de la AplicaciOn lnformática SAFI. 

En caso de existir observaciones, devuelve a Tesoreria para que efectüe las 
Departamento de 

correcciones necesarias, caso contrario procede a validar el registro y generar 
Contabilidad 

a partida automática, a través de Ia aplicaciOn informática SAFI. 

lmprime comprobante contable del devengado, 	al cual debe anexar Ia 

documentaciOn probatoria y archiva. 

Comunica al Departamento de Tesoreria para la continuaciOri del proceso de 

pago.  

Verifica en SAFI, que las obligaciones están devengadas e imprime reporte y 

elabora requerimientos de fondos y solicita traslado de los mismos de Ia 

5 cuenta de Tesoreria Institucional a Ia cuenta de Bienes y Servicios del ISBM, Pagadores 

para el pago de reembolsos de gastos medicos y a Ia cuenta de Subsidios y 

Pensiones, para el pago subsidios temporales, gastos funerales y pensiones. 

Recibe del pagador requerimiento de fondos y verifica en sistema SAFI 

obligaciones devengadas que conforman Ia solicitud de fondos. 
Jefatura Departamento de 

6 
Traslada de Ia cuenta de Tesoreria Institucional el monto solicitado a las Tesoreria 

cuentas corresporidierites. 

Recibe fondos de Ia cuenta principal de tesorerIa y  procede al pago de acuerdo / 
a Ia siguiente: Subsidios temporales, gastos funerales y pensiones.  

7 
Si Ia cuenta bancaria de los beneficiarios es de a misma Institucion financiera 

Pagadores 

de Ia cuenta de subsidios y pensiones del ISBM: 



EfectCia carga de informaciOn en el sistema de banca electrónica, gestiona ante 

refrendario 	de 	cuenta 	autorizaciOn 	electrOnica. 	Una 	vez 	autorizada 	Ia 

transacciOn e imprime dos ejemplares del Listado de Abono a Cuenta par los 

pagos efectuados, asi coma el Comprobante de Ia nota de cargo. 

Si Ia cuenta de los beneficiarios es diferente lnstituciOn financiera de Ia cuenta 

de subsidios y pensiones del ISBM, elabora cheque a favor del beneficiario, 

gestiona firma de refrendario y envia a realizar el depásito en Ia cuenta del 

beneficiario. 

Registra el pago en los auxiliares de obligaciones par pagar y de instituciones 

financieras en Ia aplicaciOn Informática SAFI. 

Cuando el pago se efectué mediante cheque, emite original y duplicado asi 

también se obtendrá una fotocopia, para ser distribuidas de Ia siguiente forma: 

Original para Beneficiario, Duplicado para Contabilidad, Fotocopia para archivo 
de Tesoreria. 

Cuando el pago sea mediante cheque: 

v' Comunica a los beneficiarros que pasen a retirarlos; para lo cual deberá 

presentar documento ünico de identidad, firmar Listado de Cheques par 

Pagar generado de la aplicación informática SAFI. 

V' Remite al Departamento de Corrtabilidad duplicado de cheque adjunto al 

listado de cheques par pagar firmado par el beneficiario. 

8 
/ Archiva fotocopia de cheque cancelado y listado de cheques par pagar, el 

cual ha sido firrnado par el beneficiarro. aga  d0 es 

/ En caso que el pago sea efectuado mediante abono a cuenta: 

" Comunica a Ia Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, 

que el mismo ha sido abonado a la cuenta bancaria respectiva. 

/ Remite al Departamento de Contabilidad nota de cargo adjunto al resumen 

de los abonos efectuados. 

Recibe Ia documentaciOn detallada en numeral anterior y revisa cumplimiento 

de requisitos legales y técnicos de la manera siguiente: 

V Verifica los pagos efectuados par el Departamento de Tesoreria en el auxiliar 

de obligaciones y auxiliar de bancos del sistema SAFI. 

/ Si existiera observaciones lo informará al area de Tesoreria para los efectos 
9 pertinentes, caso contrario, validara en aplicacion informatica SAFI, los 

Jefatura Departamento de 

datos cantenidos en los auxiliares de Obligacrones par Pagar y Bancos. 
Contabilidad 

/ Genera Partida autamática a vincula partida manual segün sea el caso. 

Imprime Comprobante Contable del registro efectuado y archivara con Ia 

documentaciOn original recibida. 
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ISBM CIERRE 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL UN DAD Fl NANCI ERA I NSTITUCIONAL 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
OBJETIVO: Desarrollar los pasos para elaborar el proceso de cierre contable mensual. 

ALCANCE: Funcionarios y empleados del ISBM. 

RESPONSABLES: Unidad Financiera Institucional. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora programaciOn anual de fechas de cierre contable mensual y remite a 

Departamento de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto para el cumplimiento Jefatura UFI 

respectivo. 

Comunica al Departamento de Tesoreria, Presupuesto y Sub direcciones de 

2 Salud y AdministraciOn, fecha de cierre contable mensual, a efectos de que se Contador Institucional 

remita Ia documentación correspondiente. 

Verifica 	previo 	al 	cierre 	mensual 	de 	las 	operaciones, 	haber 	validado 

correctamente todos los registros contables de los hechos económicos que se 

3 
hayan generado en el mes correspondiente, caso contrario deberá dar 

Contador Institucional 
instrucciones mediante memorandum a traves de TRANSDOC, para que se 

agilicen las acciones administrativas respectivas, a fin de realizar los ajustes 

pertinentes. 

Verifica haber mayorizado todas las partidas contables correspondientes al Contador Institucional 

periodo que está par cerrar. 

Comprueba que Ia informaciôn ingresada en los auxiliares del SAFI esté Contador Institucional 

debidamente registrada en Ia contabilidad. 

Efectia 	anãlisis 	de 	Ia 	información 	previa 	al 	cierre 	contable 	mensual 

consultando en el SAFI a emitiendo los reportes correspondientes que 

considere necesario, para verificar y analizar los saldos de las cuentas. 

Revisa los datos de Ia estructura de las partidas contables a efecto de 

6 identificar inconsistencias que se hayan generado en el proceso de registro, asi Contador Institucional 

coma los correspondientes a los movimientos de las cuentas que reflejan las 

operaciones del mes a cerrar, para verificar Ia consistencia de los saldos 

presentados. 

EfectCa los ajustes y correcciones pertinentes de existir diferencias. 

Realiza el proceso de cierre contable hacienda usa del SAFI, imprime, firma y 

sella los estados financieros: SituaciOn Financiera, Rendimiento EconOmico, 

Flujo de Fondos y Ejecución Presupuestaria, asi coma el resto de informaciOn 
Contador Institucional/ 

7 financiera y presupuestaria que se considere necesaria para Ia toma de 
Jefatura  UFI 

decisiones institucionales; para remitirla al SAFI-DGCG de conformidad a lo 

establecido en el Art. 194 del Reglamento de Ia Ley AFI, asi coma las Normas 

Técnicas de Control Interno del ISBM. 

8 
Archiva en forma digital Libro Diario y Libro Mayor de acuerdo a Ia establecido 

Contador Institucional 
en Ia normativa contable vigente y del Art. 19 de Ia Ley AFI. 

Remite en las fechas establecidas, mediante nota generada via TRANSDOC, los 

9 Estados 	Financieros 	Mensuales e 	Informes Consolidados, 	a 	Ia 	DirecciOn Jefatura UFI 	, 

General de Contabilidad Gubernamental.  



ISBM CIERRE CONTABLE ANUAL 

INSTITUTO SALVAOOREIO DE U NI DAD Fl NANCI ERA INSTITUCIONAL BIENESTAR MAGISTERIAL 

DEPARTAMENTO_DE_CONTABILI DAD 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para elaborar el proceso de cierre contable anual. 

ALCANCE: Funoonarios y empleados del ISBM. 

RESPONSABLES: Unidad Financiera Institucional. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Comunica al Departamento de Tesoreria, Presupuesto y Sub direcciones de 

Salud y AdministraciOn, fecha de cierre contable anual, a efectos de que se 

remita 	la 	documentaciOn 	correspondiente 	y 	coordina 	el 	proceso 	de 

elaboraciOn de provislones financieras. 
Contador Institucional 

Realiza el cierre anual en forma secuencial en los ties procesos definidos por 

el Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria: Cierre Contable Anual 

Preliminar (mes13), Cierre Contable Anual Definitivo Imes 141 y Cierre y 

Apertura (mes 15). 

Cierre Contable Anual Preliminar - Mes 13: 

Registra 	después 	del 	cierre 	mensual 	de 	diciembre 	del 	ejercicio 

correspondiente, operaciones tales como: depreciacrones, traslado del costa 

contable de proyectos, los ajustes necesarios y las provisiones de acuerdo a Ia 

normativa aplicable, asi como el registro de otras operaciones especiales. 

Provisiona los anticipos que no hayan sido liquidados antes de efectuar el 

Cierre Contable, debiendo quedar vinculado con el anticipo original. 

2 Verifica en el SAFI, que todas las transacciones efectuadas en el Cierre Contador Institucional 

Preliminar, estdn vinculadas con los auxiliares y debidamente contabilizadas. 

Realiza en el SAFI el proceso de Cierre Preliminar y genera reportes para 

verificar que se hayan aplicado los procesos automáticos, para los traslados de 
obligaciones y derechos 	que 	pasan 	a 	ser de ejercicios anteriores y el 

establecimiento de los resultados del ejercicio. 

Nota: Después de haber efectuado el cierre preliminar en el SAFI, nose podia 

ingresar al sistema, ningün movimiento contable del ejercicio. 

Contador Institucional 
Imprime, 	firma 	y 	sella 	los 	estados 	firiancieros: 	SituaciOn 	Financiera, 
Rendimiento Económico, Flujo de Fondos y Ejecución Presupuestaria, asi coma 

el resto de informaciOn financiera y presupuestaria que se considere necesaria 
3 para Ia toma de decisiones institucronales, igualmente para remitirlos al SAFI- 

Direcciôn General de Contabilidad Gubernamental de conformidad a Ia 

establecido en el Art. 194 del Reglamento de la Ley AFI, asI como las Normas 
Técnicas de Control Interno Especificas del ISBM. 

Remite en las fechas establecidas, mediante nota generada via TRANSDOC, los Jefatura UFI 
4 Estados Financieros Preliminares e Informes Consolidados, a la DirecciOn 

General de Contabilidad Gubernamental. 

5 Cierre Contable Anual Definitivo - Mes 14: Contador Institucional 

n 
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Efectia en el SAFI, el proceso de Cierre Anual Definitivo, realizando de forma 

automática el cierre de las cuentas de ingresos y  gastos, el traslado de los 

saldos de las cuentas de acreedores y deudores monetarios a las cuentas de 

acreedores monetarios por pagar y de deudores monetarios por percibir, 
segin 	corresponda 	por 	proyecto, 	fuentes 	de 	recursos, 	agrupaciOn 
operacional, entre otros. 

De esta forma quedarã liquidado el môdulo de obligaciones por pagar dentro 

del SAFI. 

Imprime y legaliza los estados financieros: SituaciOn Financiera, Rendimiento 

Económico, Flujo de Fondos y Ejecución Presupuestaria, asI como el resto de 

informaciOn financiera y presupuestaria que se considere necesaria para la 
6 

toma de decisiones institucionales, igualmente para remitirlos al SAFI-DGCG Contador Institucional 

de conformidad a lo establecido en el Art. 194 del Reglamento de Ia Ley AFI, 

asI como las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISBM.  

Remite en las fechas establecidas, mediante nota generada via TRANSDOC, los Jefatura UFI 

7 Estados 	Financieros 	Anuales 	Definitivos 	e 	Informes 	Consolidados, 	a 	Ia 

Dirección General de Contabilidad Gubernamental. 

Cierre y Apertura - Mes 15: 

Efectia en el SAFI, el proceso de Cierre y Apertura, realizando de forma 

8 
automãtica el cierre de todas las cuentas de Balance del ejercicio que 

Contador Institucional 
corresponda y apertura el saldo de las mismas para el siguiente ejercicio fiscal. 

Genera reportes y verifica que todas las cuentas de balance cerradas, hayan 

sido aperturadas con los saldos correspondientes.  

9 Prepara notas explicativas para anexarlos a los Estados Financieros. Jefatura UFI 
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REVISION DE DOCUMENTOS DE COBRO DE 

ISBM PROVEEDORES DE SERVICIOS DE 

INSTITUTO SALVADOREPO DE UN I DAD H NANCI ERA I NSTITUCIONAL 
BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAM E NTO DE CONTABI LI DAD 

COORDINACION DE SEGUIMIENTO V CONTROL DE CONTRATOS 

OBJ ETIVO: Describir de forma detallada los pasos a seguir para Ia recepción y revision de los documentos de los proveedores 

que brindan servicios de salud, presentan para cobro al ISBM. 

ALCANCE: Iristitucional. 

RESPONSABLES: CoordinaciOn de Seguimiento y Control de Contratos y Administradores de Contratos de Servicios de Salud. 

ANEXOS: 

- 	Formato de constancias de recepciOn del documento (Anexo 20). 
- 	Formato de hojas de hallazgos (Anexo 21). 

- 	Formato de hojas de finalizado (Anexo 22). 

- 	Formato de actas de recepciOn del servicio (Anexo 23). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe documento por parte de Ia Mesa de Entrada e Ingresa al Sistema de 

Seguimiento y Administracion de Pagos Institucional 	(SISAPI) para Ia emisiori 
Técnico o Colaborador 

. 	 . 
de Ia constancia de recepcion y notifica a a Jefatura de Ia Coordinacion para Ia 

designado para Ia 

asignacion correspondiente.  
recepcion de documentos 

Asigna documento en el SISAPI y notifica al Tdcnico o Colaborador designado Jefatura de la 

2 
para la recepciOn de los documentos, con la finalidad de que distribuya CoordinaciOn de 
fisicamente a cada técnico Ia documentaciOn asignada. Seguimiento y Control de 

Contratos 

Entrega fisicamente a cada técnico el documento asignado por Ia jefatura y Técnico o Colaborador 
gestiona firmas de recibida Ia documentaciOn. designado para la 

recepciOn de documentos 

Revisa el documento conforme a las normativas, cláusulas contractuales y 
demás lineamientos y determina: 

En caso de no existir observaciones, registra en el SISAPI Ia finalizaciOn de 

Ia documentaciOn sin observaciones y traslada a Ia jefatura para su visto . 
4 bueno. Tec nico de Seguimiento y 

Control de Contratos 

En caso de existir observaciones, registra en el SISAPI Ia finalizaciOn del 

documento con observaciones, emite hoja de hallazgos y traslada a Ia 

jefatura para su visto bueno. 

Recibe el documento y verifica: 

Si el documento es conforme, este es firmado, sellado y remite al técnico 

para Ia emisiOn de las actas de recepciOn o emisiOn de hoja de hallazgos; 

Jefatura de Ia 
En caso de emitir actas de recepciOn, el técnico deberá continuar con el Coordinación de 
paso lOde este procedimiento. Seguimiento y Control de 

Contratos 
Si el documento no es conforme, se devuelve al tOcnico para que realice 
los 	cambios 	correspondientes, 	de 	acuerdo 	al 	paso 	4 	de 	este 
procedimiento. 

fl 

56 



Solicita al técnico Ia notificaciOn correspondiente al proveedor.  

Recibe documentación: 

En caso de haberse generado observaciones, notifica al proveedor para 

que estas sean subsanadas de acuerdo a lo establecido en las cláusulas 

contractuales y normativas vigentes. 

Emite y envIa actas de finalizada Ia revision a través de correo electrOnico 
Tecnico de Seguimiento y 

6 al proveedor, solicitando que presente nuevo informe de servicios con el 
Control de Contratos 

nuevo valor e indica que los descuentos por observaciones encontradas, 

podrán ser cancelados una vez los presenten como complemento, 

siempre y cuando las subsanaciones estOn conformes. 

Asimismo, se solicita que toda Ia documentaciOn sea presentada en Ia Mesa 

de Entrada. 

Recibe documentaciOn por parte del proveedor y remite en digital y fisico a Ia Técnico de RecepciOn y 
Jefatura de Ia CoordinaciOn 0 al Técnico 0 Colaborador designado para Ia Envio Documental TOcnico 
recepciOn de documentos. de RecepciOn y Envio 

Documental 

Recibe documentos por parte del técnico de Ia Mesa de Entrada y notifica a Ia 

jefatura para Ia asignaciOn correspondiente en el SISAPI y TRANSDOC. 
Tecnico 0 Colaborador 

8 , 
Traslada Ia documentacion fisica a cada tecnico para que de continuidad al 

designado para Ia 

proceso de revision, firmando cada uno en el libro de control de entrega de Ia 
recepcion de documentos 

recepción de los documentos.  

Revisa documentos: 

si los documentos son conformes, firma, sella y remite a jefatura 

para su autorizaciOn; 

si los documentos no son conformes, solicita mediante correo 
Tecnico de Seguimiento y 

9 electronico al proveedor las correcciones pertinentes. (vuelve al 
Control de Contratos 

paso 6, literal a) 

Nota: En caso de que el proveedor incumpla segn lo establecido en Ia 

clãusulas contractuales, se deberá notificar al administrador de contrato para 

que determine si es procedente o no Ia recepciOn del servicio a más tardar 

dentro de los 5 dias hábiles después de recibido el informe correspondiente.  

Imprime borrador del acta de recepciOn del servicio ' notifica al Administrador 
Técnico de Seguimiento y 

10 de Contratos para que levante el acta recepcion y  se firme conjuntamente con 
Control de Contratos 

el contratista.  

Recibe, verifica y en caso de no existir observaciones, firma y sella el acta de 

11 recepciOn del servicio, caso contrario, informa al técnico de seguimiento y Admnistrador de Contrato 

control de contratos para los cambios correspondientes. 

Remite el documento con el acta de recepciOn firmada al area de facturaciOn Técnico de Seguimiento y 
12 para trámite de quedan y notifica mediante correo electrOnico al proveedor. Control de Contratos 
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V. 	UNIDAD DE ADQUISICIONES V CONTRATACIONES 
INSTITUCIONAL. 

ELABORACION DE LA PROGRAMACION ANUAL DE ISBM  ADQUISICJONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 (PAAC). 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL, 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para elaborar Ia Programaciôn Anual de Adquisiciones y Contrataciones del ISBM. 

ALCANCE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad Financiera Institucional y dependencias 

solicitantes. 

RESPONSABLES: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad Financiera Institucional y dependencias 

solicitantes. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Requiere a las unidades solicitantes, mediante memorandum a través de 

TRANSDOC, que incorporen en el sistema informático interno, las necesidades 
Jefatura UACI 

proyectadas de acuerdo a los techos presupuestarios ingresaclos y notificados 

por la UFI. 

Verifican las existencias de bienes, previo a elaborar Ia proyección de las 

2 necesidades con el OBJETIVO de racionalizar el uso de los recursos financieros Unidades solicitantes 
de la InstituciOn. 

3 
Ingresan las necesidades proyectadas de bienes, obras y servicios en el plazo y 

forma establecidos en el sistema informatico interno. 
Unidades solicitantes 

Valida los techos presupuestarios en el sistema informático interno, hasta nivel 
4 de objeto especifico de gasto, y en caso de existir variaciones comunica a Ia 

Jefatura Departamento de 

Jefatura UACI los especificos que requieran modificaciones correspondientes. 
Presupuesto 

Verifica Ia consolidación de necesidades generada por el sistema informático, 

agrupa los bienes y servicios de igual o similar naturaleza hasta el Ciltimo nivel 

de desagregacion con la finalidad de determinar Ia forma de contrataciOn 

5 debiendo consignar en Ia PAAC los procesos de contratación directa y prôrroga Jefatura UACI 
de contratos que pueden ser programados. 

Confirma a las unidades solicitantes para que estas ingresen las necesidades al 

sistema de COMPRASAL. 

6 Incorporan necesidades proyectadas a COMPRASAL. Unidades solicitantes 

Valida que la informaciOn ingresada al sistema COMPRASAL sea congruente 

con Ia del sistema informático interno. Jefatura UACI 

Solicita validaciOn de techos presupuestarios por parte de Ia UFI una vez esté Jefatura UACI 
8 

aprobado el presupuesto general de Ia NaciOri. 

Valida los techos presupuestarios modificados en sistema de COMPRASAL, Jefa UFI 

hasta nivel de objeto especifico de gasto, y en caso de existir varraciones 

comunica a Ia Jefatura UACI los especificos que requieran las modificaciones 
correspondientes. 

10 
Imprime y firma Ia PAAC y solicita aprobacrón al Director Presidente, quedando Jefatura UACI 

dicho documento en resguardo de Ia UACI para control interno. 

Recibe y de no existir observacrones firma Ia PAAC y traslada a Ia Jefatura UACI Director Presidente 

para Ia publicación correspondiente. 

I 
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Publica Ia PAAC en COMPRASAL en el plazo establecido, después de aprobado 	Jefatura UACI 

12 	el presupuesto general de Ia naciOn e incorpora la impresiôn de dicho informe 
al expediente respectivo. 

fl 
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MODIFICACION DE LA PROGRAMACION ANUAL DE ISBM  ADQUJSICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	 (PAAC). 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para realizar las modificaciones de Ia Programaciôn Anual de Adquisiciones y Contrataciones 

del ISBM en funciOn de los cambios, necesidades y prioridades institucionales. 

ALCANCE: Unidades solicitantes, Unidad Financiera Institucional y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

RESPONSABLES: Unidades solicitantes, Unidad Financiera Institucional y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Ingresa en los sistemas informáticos correspondientes las reprogramaciones, 
Jefatura del Departamento 

1 ajustes y excedentes para el tramite correspondiente de 	modification a Ia 

PAAC y notifica a UACI y unidades solicitantes. 
de Presupuesto 

2 
Verifican 	las 	existencias 	de 	bienes 	e 	ingresan 	modificaciones 	de 	las 

Unidades solicitantes 
necesidades de bienes, obras y servicios en el sistema informatico interno. 

Valida los techos presupuestarios en el sistema informático interno, hasta nivel Jefatura del 

3 de objeto especifico de gasto, y en caso de existir variaciones comunica a Ia Departamento de 

Jefatura UACI los especificos que requieran modificaciones correspondientes. Presupuesto 

Verifica la consolidaciOn de las modificaciones generadas por el sistema 

informático, agrupa los bienes y servicios de igual o similar naturaleza hasta el 
4 Cjltimo nivel de desagregaciOn con Ia finalidad de determinar Ia forma de Jefatura UACI 

contrataciOn debiendo consignar en Ia PAAC los procesos de contrataciOn 

directa y prOrroga de contratos que pueden ser programados. 

Despublica Ia PAAC y notifica a las unidades solicitantes para que ingresen las 

modificaciones a Ia brevedad posible. 
Jefatura  UACI 

6 Incorporan modificaciones proyectadas a COMPRASAL. Unidades solicitantes 

Valida que Ia informaciOn ingresada al sistema COMPRASAL sea congruente T 
con Ia del sistema informãtico interno. Jefatura UACI 

8 Solicita validaciOn de techos presupuestarros modificados por parte de la UFI. Jefatura UACI 

Valida los techos presupuestarros modificados en sistema de COMPRASAL, Jefatura UFI 

hasta nivel de objeto especifico de gasto, y en caso de existir variaciones 

comunica a Ia Jefatura UACI los especificos que requieran las modificaciones 

correspondientes. 

Verifica, imprrme y firma Ia PAAC modificada y solicita aprobaciOn al Director Jefatura UACI 
10 

Presidente. 

Recibe y de no existir observaciones firma Ia PAAC y traslada a Ia Jefatura UACI Director Presidente 
11 

para Ia publicación correspondiente. 

Publica Ia PAAC modificada en COMPRASAL e incorpora Ia impresión de dicho Jefatura UACI 
12 

informe al expediente respectivo. 
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ISBM SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA EJECUCION DE LA 
 PROGRAMACION ANUAL DE ADQUISICIONES 

INSTITUTO SALVADORENO DE CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (PAAC). 
IENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarroilar los pasos para realizar el debido seguimiento y control de Ia ejecuciôn de Ia ProgramaciOn Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones del IS8M. 

ALCANCE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

ANEXOS: Formato de Informe Mensual )Anexo 24). 

Formato de Informe Trimestral (Anexo 25). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Registrar en el sistema informático interno y de COMPRASAL el estado de Ia Técnicos UACI 

ejecuciOn de los procesos de adquisiciones y contrataciones.  

Verifica semanalmente en el sistema informatico interno y COMPRASAL que 
Coordinador de 

2 Licitaciones del area de 
los procesos se encuentren actualizados y publicados. 

Salud y Jefatura UACI 

Informa al técnico correspondiente en caso de identificar inconsistencias, para 
3 Jefatura UACI 

los ajustes pertinentes.  

4 
Analiza Ia ejecucián de los procesos de adquisiciones con relación a Ia PAAC, 

Jefatura UACI 
en caso de ser necesario, implementar las medidas que correspondan.  

Elabora reportes mensuales de Ia ejecuciOn de Ia programación anual de 

S adquisiciones y contrataciones y remite a Ia Presidencia del ISBM a través de Jefatura UACI 

TRANS DOC.  

Informar a Ia UNAC trimestralmente el seguimiento de Ia Programación Anual 

6 de Compras, dentro de los primeros diez dias hábiles del siguiente mes de Jefatura UACI 

finalizado el trimestre respectivo.  

7 Archivar los informes mensuales y trimestrales. Jefatura UACI 
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ISBM 	LICITACION PUBLICA Y/O CONCURSO 

INSTITUTO SAL VADORENO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	UNIDAD DE ADQUIS)CIONES V CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a seguir para realizar adquisiciones y contrataciones del ISBM. 

ALCANCE: Institucional y Proveedores 

RESPONSABLE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnsttucional y unidades solicitantes. 

ANEXOS: 

- 	Formato de requerimiento de bienes, obras y servicios (Anexo 26). 

- 	Formato de designación de administrador de contrato (Anexo 27). 

- 	Formato de Aviso de Convocatoria (Anexo 28). 

- 	Formato de control de retiro de base (Anexo 29). 

- 	Formato de Adendas (Anexo 30). 

- 	Formato de control de recepciOn de ofertas (Anexo 31). 

- 	Formato de acta de apertura de ofertas (Anexo 32). 

- 	Formato cuadro comparativo de ofertas (Anexo 33). 

- 	Formato de informe y acta de evaluación de ofertas (Anexo 34). 

- 	Formato de solicitud de subsanaciones (Anexo 35) 

- 	Formato para aprobaciOn de punto de Consejo Directivo. (Anexo 1) 

- 	Formato de acta de notificación (Anexo 36). 

- 	Formato de aviso de resultados (Anexo 37). 

- 	Formato de acuerdo o resoluciOn razonada para dejar sin efecto (Anexo 38). 

- 	Formato de contrato (Anexo 39). 

- 	Formato para dejar desierto (Anexo 40) 

- 	Formato de orden de inicio (Anexo 41). 

- 	Formato de acta de recepciOn (Anexo 42). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Verifica disponibilidad 	presupuestaria en el sistema informático interno y 
COMPRASAL, 	en 	caso 	de 	no 	existir 	fondos 	realiza 	las 	gestiones 

. 
correspondientes 	para 	Ia 	autorizacion 	de 	fondos 	o 	modificaciones 

Unidad Solicitante 

correspondientes a Ia PAAC segün el procedimiento correspondiente. 

Registra 	requerimiento 	de 	adquisiciones 	en 	Sistema 	lnformtico 	lnterno 

conforme al detalle de todos los productos y servicios requeridos 	con sus 
2 anexos respectivos, incluyendo Ia propuesta de delegado 	de Ia Unidad Unidad Solicitante 

Solicitante 	y experto en Ia materia para que forme parte de la Comisión de 

Evaluación de Ofertas (CEO) para una revision previa de Ia Jefatura UACI. 

Recibe requerimiento de Ia Unidad Solicitante, verificando aspectos formales y 

de fondo necesarios para Ilevar a cabo Ia contrataciOn, considerando los 
siguientes elementos: 

- 	Que el bien, obra o servicio solicitado se encuentre en Ia PAAC. 

- 	JustificaciOn. 

- 	Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia de Ia obra, 	bien 	o Jefatura UACI 

servicio u otra documentaciOn necesaria para el proceso (pIanos, carpeta 
técnica, entre otros). 

- 	 TOrminos 	para 	Ia 
administraciOn 	del 	contrato y 	propuesta 	del 	empleado idOneo 	para 	Ia 
administraciOn del mismo. 

fl 



Registra resultado de la revision en el sisterna 	informático para continuar el 

proceso o para que Ia Unidad Solicitante corrija las observaciones. 

Verifica en el sisterna el resultado de la revisiOn y corrige las observaciones en 

4 caso de existir en el sisterna inforrnãtico interno, de lo contrario imprirne, Unidad Solicitante 
gestiona las firmas y sellos correspondientes. 

Rernite a Ia UACI a través de TRANSDOC y en fisico el docurnento de 
5 

requerirniento debidamente firmado, sellado y con sus anexos respectivos. 
Unidad Solicitante 

Recibe requerirniento con sus anexos y determina Ia modalidad del proceso de 

6 acuerdo a la normativa vigente, asignando al técnico correspondiente. ASI Jefatura UACI 
mismo solicita a Ia UFI designaciOn de un analista financiero para Ia CEO. 

7 Tramita la certificaciOn de disponibilidad presupuestaria. Jefatura UACI 

Elabora 	expediente, 	con 	todos 	los 	antecedentes 	respectivos 	segfin 	lo Técnico UACI 
8 establecido en Ia LACAP. 

9 Elabora las Bases de LicitaciOn o Concurso segOn los linearnientos establecidos. TOcnico UACI 

Coordina Ia adecuaciOn conjunta de las Bases de Licitación o Concurso con Ia 
10 

Unidad Solicitante, Unidad Juridica y UFI. 
Tecnico UACI 

Presenta Base de LicitaciOn o Concurso a Ia CornisiOn Técnica respectiva, para 
Jefatura UACI y 

11 
su revision y correccion de ser procedente; el coordinador de Ia cornisiori 

Coordinador de Ia 
levanta acta y se traslada copia de Ia misma a Ia Jefatura UACI para su 

Cornision Tecnica 
incorporacion al expediente. 

12 
Elabora Ia solicitud de aprobaciOn de Ia Base de LicitaciOn o Concurso y 

Tecnico UACI 
nombrarniento de CEO y remite a Jefatura UACI. 

Revisa 	solicitud 	de 	aprobaciOn 	de 	Bases 	de 	LicitaciOn 	0 	Concurso 	y 

13 nombramiento de CEO, gestiona Ia revisiOn y visto bueno de Ia Unidad JurIdica Jefatura UACI 

del punto y somete a aprobaciOn del Consejo Directivo. 

Revisan solicitud y nombrarniento de CEO, de no haber observaciones se 

14 aprueba Base de LicitaciOn o Concurso, segUn corresponda, nombra la CEO Consejo Directivo 

segin Ia LACAP. 

Certifica acuerdo tornado por el Consejo Directivo y rernite a Ia Jefatura UACI 
Presidencia y Asesoria 

15 para 	Ia 	incorporacion 	del 	rnisrno 	en 	el 	expediente 	y 	seguirniento 
Le al g 

correspondiente. 

Recibe Ia CertificaciOn del acuerdo tornado por el Consejo Directivo del ISBM 

las Bases de LicitaciOn o Concurso segün Ia LACAP y gestiona Ia publicaciOn de 
Jefatura 	Coordinador de , 

16 
aviso en los rnedios de cornunicacion como lo establece Ia LACAP, asi rnisrno 

. Licitaciones para el area 
debera 	publicarse 	en 	otros 	medios 	establecidos 	tales 	corno: 	sitro 	web 

de Salud y Tecnico UACI 
institucional, 	COMPRASAL, 	agregando 	en 	este 	ultimo 	los 	instrumentos 

contractuales. 

Verifica 	publicaciOn 	en 	los 	diferentes rnedios, 	prepara 	docurnentaciOn y 

logIstica para yenta de Bases de LicitaciOn o Concurso. Cornunicando a Ia UFI y 

17 
SecciOn de GestiOn Documental y Archivos a efecto de Ia recepciOn de los pagos 

. 	 .. Jefatura ylecnico UACI. 
por Ia adquisicion de las Bases de Licitacion o Concurso y otros docurnentos 

relacionados al proceso, con por lo rnenos con un dia hãbil de antelaciOn a Ia 

actividad prograrnada, proporcionando detalles de Ia publicaciOn 

Verifica car-ta de solicitud de ernisiOn de Base de Licitación y docurnentos 

solicitados 	segün 	el 	aviso 	de 	convocatoria, 	y 	entrega 	al 	interesado TOcnico de RecepciOn y 
18 

comprobante de solicitud de Base de LicitaciOn a efecto de que Colecturia EnvIo Documental 

realice el cobro correspondiente. 

19 
Recibe 	el 	comprobante 	de 	solicitud 	de 	Base 	de 	LicitaciOn 	0 	Concurso 

Colecturia 	n? 
cornpletarnente Ileno y  emite recibo de ingreso. 

-



Recibe carta de solicitud de emisiôn de Base de Licitación y comprobante, copia 

del recibo de ingreso del participante, copia del NIT y otros tal como se ha 
Técnico de RecepciOn y 

20 establecido en el aviso. Ingresa información al sistema TRANSDOC, emite el 
Envio Documental 

cOdigo de recepciOn, verifica que el interesado se registre y firme el cuadro de 

control y entrega Base de LicitaciOn o Concurso. 

Digitaliza Ia informaciOn recibida y Ia ingresa al sistema TRANSDOC, imprime el 
Técnico de ReceperOn y 

21 cuadro de entrega de correspondencia y transfiere a Ia UACI de forma digital y 
EnvIo Documental 

fisica. 

Recibe documentaciOn de yenta de Bases, Ia revisa, firma y sellada e incorpora 

22 al expediente, además de generar y adicionar el listado de descargas del Técnico UACI 

mOdulo COMPRASAL,. 

Gestiona el nombramiento del administrador de contrato ante el Director 

23 
Presidente o su 	designado para tales efectos anexando: 	requerimiento, 

Técnico UACI 
justificación y términos para Ia administraciOn del contrato, con propuesta de 

a unidad técnica solicitante 

Verifica los medios senalados para recibir solicitudes de aclaraciOn, las agrega 

24 
a expediente y gestiona su respuesta ante Ia Unidad correspondiente por medio Jefatura UACI y Técnico 

de TRANSDOC anexando Ia solicitud de los interesados y estableciendo el plaza UACI 
maxima para Ia remisiOn de la respuesta. Recibe respuesta y las analiza. 

Prepara proyecta de aclaraciones, gestiona firma de Ia Jefatura UACI, y realiza 

Ia publicacidn y notificaciOn correspondiente. Si del análisis resultan enmiendas 

o adendas a Ia Base de LicitaciOn a Concurso gestiona su aprobaciOn ante el 
25 Consejo Directivo a traves de Punto con visto bueno de Ia Unidad Juridica. 

Jefatura UACI yTecnico 

Recibe certificaciOn del acuerdo tomado por el Consejo Directivo, prepara 
UACI 

proyecto de adenda o enmienda, gestiona firma del Director Presidente y 

realiza las publicaciones y comunicaciones correspondientes. 

Prepara documentación y logistica para recepciOn de ofertas y traslada el 

26 
formato para el registro de la recepciôn de las mismas. Comunica a Ia SecciOn Jefatura UACI y Técnico 
de GestiOn Documental y Archivo Ia fecha y hora de recepción de las Ofertas, UACI 
por Ia menos con un dIa hábil de antelación de dicha actividad. 

Recibe oferta segiin Bases de LicitaciOn a Concurso y genera el codigo de 

27 
recepciOn de correspondencia y verifica que el ofertante complemente y firme Técnico de Recepcián y 
el 	Registro de Presentación de Ofertas y traslada a Ia UACI en forma digital y Envio Documental 
fisica. 

Revisa que los ofertantes hayan obtenido las Bases de Licitación 0 Concurso a 

28 
través de los medios habilitados y su capacidad legal para ofertar revisando los 

registros de COMPRASAL, en caso de identificarse una persona incapaz a 
Tecnico UACI 

inhabilitada lo informará a la CEO. 

Realrza acto de apertura püblica de ofertas, elabora Acta de Apertura de 
Ofertas, 	en 	Ia 	que 	hace 	constar 	las 	ofertas 	recibidas, 	garantIas 	de 

29 
mantenimiento de oferta, asi coma otros aspectos relevantes segün Ia LACAP, Jefatura UACI o 
obtiene firma de ofertantes o representantes asistentes y les entrega copia de Designado 
Acta, incarporando el original al expediente. Deberã validarse las solvencias que 

Sean necesarias de acuerdo a lo establecido en el instructivo correspondiente. 

Convoca a miembros de Ia Camisidn de EvaluaciOn de Ofertas nombrados por 

el Titular a persona designada (mediante acuerdo, conforme a Ia normativa 

30 
vigente), les toma la declaraciOn jurada y procede a entregarles el expediente y Jefatura UACI y Técnico 
las ofertas para Ia evaluación respectiva y registrando en el sistema informãtico UACI 
institucional, los nombres de los ofertantes, los items ofertados y los montos 

de sus ofertas por items o grupos segün sea el caso. 

Analiza y evaliia aspectos legales, técnicos y económico-financieros de las ComisiOn de 
31 ofertas segin Ia LACAP, solicita a Ia Jefatura UACI gestione las subsanaciones 

y/o aclaraciones a los oferentes si las hubiere. Ademas verifica las garantias de Evaluación de Ofertas 

S 

64 



mantenimiento de oferta y las remite a la Jefatura UACI para que sea enviado a 

Ia Tesorerla para el resguardo correspondiente. 

Recibe garantia 	de 	mantenimiento de 	oferta 	y se 	ingresan 	al 	sistema 

32 informático institucional, genera nota de envio a través de TRANSDOC para ser Jefatura UACI o Designado 
enviada a Tesoreria Institucional. 

Genera en el TRANSDOC las solicitudes de subsanaciones y/o aclaraciones a los 

ofertantes y traslada a Técnico UACI para el envIo correspondiente a través del 

33 medio establecido en el formulario de identificaciOn del ofertante, 	para Ia Jefatura UACI 

notificaciOn correspondiente, además comunica al Técnico de RecepciOn y 

Envio Documental los plazos para Ia recepciOn de dichos documentos. 

Recibe subsanaciones y/o aclaraciones de los ofertantes y los traslada mediante 
Tecn;co de Recepcion v 34 sistema TRANSDOC a Ia Jefatura UACI para que éste a su vez remita a 	a 

Envio Documental 
Comision de Evaluacion de Ofertas. 

Realiza Ia evaluaciôn correspondiente considerando las subsanaciones yb 

aclaraciones enviadas por los ofertantes, ademãs verifica capacidad legal para 

ser contratado revisando los registros de COMPRASAL en caso de identificarse ComisiOn de 
35 una persona incapaz o inhabilitada 	lo consignará 	en el 	Acta e Informe de 

EvaluaciOn de Ofertas, el cual deberá ser emitido dentro del plazo establecido EvaluaciOn de Ofertas 

en las bases, en el cual hacen Ia recomendaciOn de adjudicaciOn o declaratoria 

desierto segün Ia LACAP. 

Prepara solicitud de punto para presentar al Consejo Directivo el informe de 

36 evaluaciOn de ofertas y Ia aprobac,On de Ia recomendaciOn de Ia CEO segJn Jefatura UACI 

corresponda, con base al procedimiento correspondiente. 

Revisa informe y procede de acuerdo a Ia LACAP: 

Adjudica si está de acuerdo con Ia recomendaciOn de Ia Comisión de 

Evaluación de Ofertas; 

Si no está de acuerdo con Ia recomendaciôn de Ia Comisión de EvaluaciOn 

de Ofertas, razona por escrito su decisiOn. 

37 Declara desierta o sin efecto la licitación o concurso; 
Consejo Directivo ISBM y 

Presidencia 
Solicita dictamen a Ia Unidad Juridica. 

Se autoriza al Director Presidente para que firme Ia ResoluciOn y contratos 

correspondientes. Envia CertificaciOn de Punto de Acta a Jefatura UACI. 

38 
Recibe CertificaciOn de Punto de Acta, anexa documentos a expediente y 

.. Jefatura UACI 
solicita a Ia Unidad Juridica Ia Resolucion correspondiente. 

Elabora proyecto de resoluciOn, se revisa conjuntamente con Ia UACI y de no 

39 haber observaciones se obtiene firma del Director Presidente y Ia remite a Ia Jefatura Unidad JurIdica 

UACI para su notificaciOn. 

Recibe Ia ResoluciOn correspondiente y notifica a todos los ofertantes por los 

medios señalados 	en el formulario de Ia base de licitaciOn o concurso 

solicitando 	a 	los 	adjudicados 	Ia 	presentaciOn 	de 	Ia 	documentaciOn 

correspondiente conforme a Ia base de licitaciOn a efecto de firmar el contrato, 

remite al Técnico UACI para su archivo en el expediente correspondiente y 

40 
comunica los resultados a las unidades solicitantes y gestiona propuesta de 

, Jefatura UACI o Designado 
miembros para posibles Comisiones Especiales de Alto Nivel (CEAN) y las envia 

a la Unidad Juridica. Además registra en el sistema informático interno las 

adjudicaciones preliminares y demás datos para generaciOn de contrato, en 

caso de ser necesario solicitar a la Unidad Juridica el registro en el sistema de 

las 	personerias 	juridicas 	de 	los 	adjudicados, 	remitiendo 	para 	ello 	Ia 

documentaciOn correspondiente. 

41 
Monitorea el plazo de impugnaciOn y  verifica Ia existencia o no de recursos, TOcnico UACI 
notificando al Técnico de RecepciOn y Envio Documental el plazo de recepciOn  



de recursos a efecto que el Técnico de Recepción y Envio Documental notifique 

Ia recepciOn de recursos inmediatamente a Ia unidad correspondiente. 

Recibe los recursos y remite a través del TRANSDOC para su posterior entrega 
Técnico de Recepción y 

42 en fisico ala Unidad correspondiente para que gestlone el procedimiento segun 
Envio Documental 

aplique. 

Se analizan las formalidades del recurso y se someten at Consejo Directivo Ia 
Director Presidente y 

43 admisibilidad o el rechazo de los misrnos y el nombramiento de Ia CEAN para el 
Unidad Juridica 

análisis correspondiente. 

Recibe Ia certificación del acuerdo tomado por el Consejo Directivo y gestiona 

44 Ia resoluciOn correspondiente ante Ia Unidad Juridica. Adernás recibe el escrito Jefatura UACI 

de interposiciOn de recurso y sus anexos y los incorpora al expediente. 

Elabora proyecto de resoluciOn, se revisa conjuntamente con Ia UACI y de no 

45 hber observaciones se obtiene firma del Director Presidente y remite a Ia Unidad Juridica 

UACI. 

Recibe Ia ResoluciOn correspondiente y notifica a los recurrentes y terceros que 

puedan salir afectados con el acto que se realiza por los medios señalados. 

46 Elabora cronograma de gestiOn de interposictOn de recurso ' remite a Ia Unidad Jefatura UACI a Designado 
Solicitante, a Presidencia y al Técnico UACI para su archivo en el expediente 

correspondiente. Comunica a Ia CEAN, su nombramiento y les convoca a 

reunion en Ia que les hará entrega del expediente 

Recibe escritos de terceros afectados, los ingresa y transfiere mediante el Técnico de RecepciOn y 
47 sistema TRANSDOC y 	los traslada 	en 	fisico a 	Ia Jefatura 	UACI 	para 	Ia Envio Documental y 

incorporaciOn en el expediente que es trasladado a su vez a Ia CEAN. Jefatura UACI 

Recibe el expediente y cronograma de gestiOn; verifica y analiza el recurso y los 
48 argumentos presentados por los terceros; elabora el informe correspondiente 

Comision Especial de Alto 

y Ia entrega a Ia UACI dentro del plaza establecido en el cronograma. 
N 	I ive 

Prepara solicitud de punto para presentar al Consejo Directivo el informe de 

49 evaluaciOn de ofertas y Ia aprobaciOn de Ia recomendaciOn de Ia CEAN segün Jefatura UACI a Designado 

corresponda, con base al procedimiento correspondiente. 

Revisa informe y procede de acuerdo a Ia LACAP: 

Adjudica si estã de acuerdo con la recamendaciOn de Ia CEAN; 

Si no está de acuerdo con Ia recamendaciOn de Ia CEAN, razona por 
Consejo Directivo ISBM y 50 escrito su decision. 

Presidencia 
c) 	Declara desierta, o sin efecto Ia Iicitaciôn a concurso. 

Se autoriza al Director Presidente para que firme Ia ResoluciOn y contrato 

correspondiente. Envia CertificaciOn de Punto de Acta a Jefatura UACI. 

51 
Recibe CertificaciOn de Punto de Acta, anexa documentos a expediente y 

solicita a Ia Unidad Juridica Ia Resolucion correspondiente. 
Jefatura UACI 

Elabora proyecto de resoluciOn, se revisa conjuntamente con Ia UACI y de no Jefatura Unidad Juridica, 
52 haber observaciones se obtiene firma del Director Presidente y Ia remite a Ia Jefatura UACI y Director 

UACI. Presidente 

Registra en el sistema informático intemo las adjudicaciones definitivas y 

53 
demás datos para generaciOn de contrato, en caso de ser necesaria solicitar a 

Ia Unidad Juridica el registro en el sistema de las personerias juridicas de los 
Tecnico UACI 

adjudicados, remitiendo para ello Ia dacumentaciOn correspondiente. 

Recibe Ia ResaluciOn correspondiente y notifica a los recurrentes y terceros los 

resultados por los medios señalados, remite al Técnico UACI para su archivo en Jefatura UACI o 

54 
el expediente correspondiente y comunica los resultados a las unidades Designado, Coordinadar 
solicitantes. 	En 	su 	caso 	solicita 	a 	los 	adjudicados 	Ia 	presentaciOn 	de 	Ia de Licitaciones del Area 
documentaciOn requerida canforme a Ia base de licitaciOn para firma de de Salud, Técnico UACI. 
contratos y comunica Ia Técnico de RecepciOn y Envio Documental. 



Redacta el aviso de resultado de la licitaciOn y gestiona la publicación por lo Jefatura UACI o 

55 
menos uno de los n medios de prensa escrita de circulación nacional y Designado, Coordinador 
simultáneamente 	registra 	dichos 	resultados 	en 	el 	sistema 	informático de Licitaciones del Area 
institucional yen el sistema electrónico de compras püblicas. de Salud, Técnico UACI. 

Recibe solvencias y documentación legal riecesaria para Ia suscripción de 

56 contratos, Ia ingresa y trarisfiere mediante el TRANSDOC y  entrega en fisico 
Técnico de Recepción y 

inmediatamente a Ia Jefatura UACI o su Designado. 
Envio Documental 

Recibe la documentaciOn y Ia asigna al Técnico UACI para su verificaciOn e 

incorporación al expediente, en caso de existir observaciones, el Técnico UACI 

57 solicita a través del correo de Ia Unidad, Ia presentaciOn de los documentos 
Jefatura UACI y Técnico 

subsanados, si ello no fuera posible informa a 	as jefaturas para que se 
UACI 

determinen las acciones a seguir segin sea el caso. 

Verificadas las solvencias y Ia capacidad 	legal de los adjudicados, genera 

58 contrato en el sistema informático interno y lo remite a Unidad JurIdica para Ia Técnico UACI 
verificacián. 

Recibe documentación y contrato, verifica y de no haber observaciones remite 
59 

a UACI para gestionar las firmas correspondientes. 
Jefatura Unidad Juridica 

Recibe 	contrato 	y 	gestiona 	firma 	con 	el 	adjudicatario 	y 	la 	autoridad 

competente, de conformidad a los plazos establecidos en Ia LACAP, distribuye Jefatura UACI yTécnico 
60 

las copias de los contratos segün corresponda e indica al adjudicatario Ia fecha UACI 

maxima para Ia presentación de Ia garantia conforme lo establece el contrato. 

Registra el cierre del proceso en sistema informático interno, además realiza la 

distribución de montos para efectos de activar el contrato para revision de 

61 
documentos para pago 0 Administrador de Contrato segün corresponda, 

Técnico UACI 
solicita compromiso presupuestario y agrega comprobante al expediente. 

Ademas envia I@ planta de proveedores a las dependientes correspondientes 

cuando aplique. 

Emite Orden de lnicio y notifica al Proveedor, remitiendo a Ia UACI una copia. Administrador de 
62 

Contrato 

Recibe garantia del proveedor, registra en TRANSDOC y remite a Ia UACI Técnico de Recepción y 
63 

Envio Documental 

Recibe y verifica el cumplimiento de entrega de garantia e ingresa los datos de 

Ia 	misma 	en 	sistema 	informático 	interno 	y 	se 	remiten 	a 	custodia 	del 
Jefatura UACI y TOcnico 

64 Departamento de Tesoreria. En caso de identificarse a necesidad de revisar 
UACI 

modificaciories a las bases de licitaciOn, emite informe a Ia Jefatura UACI para 

que sea considerado en Ia segunda convocatoria. 

Tramita a solicitud del ofertante Ia devoluciOn de garantias de mantenimiento 
Jefatura UACI v 65 de oferta segUn Ia LACAP, se elabora una resoluciOn razonada firmada por a 

Jefatura UACI y devuelve dichas garantias a los ofertantes. 
Colaborador UACI 

66 Recibe 	del 	Administrador 	de 	Contrato 	Ia 	copia 	de 	documentaciOn 	de 
Técnico UACI  

seguimiento contractual para Incorporar al expediente correspondiente. 



ISBM 	CONTRATACION 

INSTITUTO SALVADORENO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE ADQU)SIC)ONES V CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para las adquisicones de Obras, Bienes y Servicios mediante la modalidad de 

contrataciOri directa. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Adquisiciones y  Contrataciones Institucional y Unidades Solicitantes. 

ANEXOS: 

- 	Formato carta de invitaci6n (Anexo 43). 

- 	Formato de requerimiento de bienes, obras y servicios (Anexo 26). 

- 	Formato de designacion de administrador de contrato (Anexo 27). 

- 	Formato de adendas (Anexo 30). 

- 	Formato de control de recepción de ofertas (Anexo 31). 

- 	Formato cuadro comparativo de ofertas (Anexo 33). 

- 	Formato de informe y acta de evaluaciOn de ofertas (Anexo 34). 

- 	Formato de solicitud de subsanaciones (Anexo 35). 

- 	Formato de acta de notificación (Anexo 36). 

- 	Formato de aviso de resultados (Arexo 37). 

- 	Formato de acuerdo o resoluciOn razonada para dejar sin efecto (Anexo 38). 

- 	Formato de contrato (Anexo 39). 

- 	Formato de orden de iniclo (Anexo 41). 

- 	Formato de acta de recepción (Anexo 42). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPOF'JSABLE 

Verifica disponibilidad presupuestaria en el sistema informático interno y 

COMPRASAL, 	en 	caso 	de 	no 	existir 	fondos 	realiza 	las 	gestiones 
correspond i entes 	para 	Ia 	autorizacion 	de 	fondos 	o 	modificaciones 

Unidad Solicitante 

correspondientes a la PPAC segin el procedimiento correspondiente. 

Registra 	requerimiento de adquisicrones en Sistema 	Informitico 	Interno 
conforme al detalle de todos los productos y servicios requeridos 	con sus 
anexos respectivos, incluyendo en Ia justificaciOn las situaciones de hecho y 

2 de derecho que sustentan Ia contratación directa y 	cuando aplique Ia Unidad Solicitante 
propuesta de delegado y experto en Ia materia para que forme parte de Ia 

Comisión de Evaluacián de Ofertas (CEO) para una revision previa de Ia 
Jefatura UACI. 

Recibe requerimiento de la Unidad Solicitante, veriuicando aspectos formales 

y de fondo necesarios para Ilevar a cabo Ia contrataciOn, considerando los 

siguientes elementos: 

- 	Que las razones que motivan Ia contrataciOn directa cumplan con los 

requisitos para iniciar el proceso por esta modalidad, identificando Ia 

causal de contrataciOn. 

3 - 	Que el bien, obra o servicio solicitado se encuentre en Ia PAAC. Jefatura UACI 

- 	JustificaciOn. 

- 	Especificaciones TOcnicas/TOrminos de Referencia de Ia obra, bien o 

servicio u otra documentaciOn necesarla para el proceso (pIanos, carpeta 
técnica, entre otros). 

- 	Términos para la administraciOn del contrato y propuesta del empleado 

idOneo para Ia administraciOn del mismo. 

[] 
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n 

Registra resultado de Ia revisiOn en el sistema 	inform6tico para continual el 
proceso o para que Ia Unidad Solicitante corrija las observaciones. 

Verifica en el sistema el resultado de la revisiOn y corrige las observaciones en 
4 caso de existir en el sistema informático interno, de lo contrario imprirne, Unidad Solicitante 

gestiona las firmas y sellos correspondientes. 

5 
Remite a 	a UACI a través de TRANSDOC y en fisico el docurnento de 

requerimiento debidamente firmado, sellado y con sus anexos respectivos. 
Unidad Solicitante 

Recibe requerimiento con sus anexos y determina Ia modalidad del proceso de 

6 acuerdo a Ia normativa vigente, asignando al tOcnico correspondiente. Asi Jefatura UACI 
mismo solicita a Ia UFI designaciOn de un analista financiero para Ia CEO. 

7 Tramita Ia certificaciOn de disponibilidad presupuestaria. Jefatura UACI 

Elabora 	expediente, 	con 	todos 	los 	antecedentes 	respectivos 	segün 	lo Técnico UACI 
establecido en la LACAP. 

Elabora los tOrminos de la contrataciOn segin los lineamientos establecidos y 

las adecua con Ia Unidad Solicitante. Estableciendo en los instrurnentos de 
9 ., 	 ., 

contratacion el lugar, dia y hora para Ia presentacion de ofertas en funcion y 
Tecnico UACI 

tamaño de Ia contrataciOn, asi como el plazo para consultas o adendas. 

Elabora Ia solicitud de aprobaciOn del inicio del proceso de contrataciOn, Ia 

emisiOn de resoluciOn razonada correspondiente y nornbrarniento de CEO en 

10 caso se decida conformarla segiin lo dispuesto en el articulo 20 de Ia LACAP; y Técnico UACI 

rernite a Jefatura UACI. Dependiendo de Ia causal identificada por Ia UACI, se 

podrá solicitar en este mismo paso Ia adjudicaciOn de Ia contrataciOn. 

Revisa solicitud de aprobaciOn del inicio del proceso de contrataciOn, 	la 

11 
emisiOn de resoluciOn razona correspondiente 	y nombramiento de CEO 

Jefatura UACI 
(cuando amerite), gestiona visto bueno de Ia Unidad Juridica del punto para 

Consejo Directivo y sornete a aprobaciOn del Consejo Directivo. 

Revisan solicitud y nombrarniento de CEO, de no haber observaciones se 
12 

aprueba Ia solicitud, segun corresponda, nombra Ia CEO segun Ia LACAP. 
Consejo Directivo 

Certifica acuerdo tornado por el Consejo Directivo y rernite a Ia Jefatura UACI 
Presidencia y Asesoria 

13 para 	Ia 	incorporacion 	del 	mismo 	en 	el 	expediente 	y 	seguimiento 
Le al g 

correspondiente. 

Recibe Ia CertificaciOn del acuerdo tornado por el Consejo Directivo del ISBM y 

14 gestiona 	a 	travOs 	de 	Ia 	Unidad 	JurIdica 	Ia 	ResoluciOn 	Razonada Jefatura y Técnico UACI 

correspondiente. 

15 Elabora ResoluciOn Razonada, gestiona firma y remite a UACI. Jefatura Unidad Jur(dica 

Recibe ResoluciOn Razonada y realiza la publicaciOn como 10 establece Ia 

LACAP en el sitio web institucionat y COMPRASAL, agregando en este Jltimo 

los 	instrumentos 	contractuales. 	Cuando 	el 	proceso 	amerite 	generar 

competencia se consultará el registro de proveedores de COMPRASAL o el 

registro de oferentes y contratistas institucional para seleccionar los posibles 

16 oferentes que cumplan con los requisitos, solicitando por escrito las ofertas Jefatura y Técnico UACI 

respectivas, 	adjuntando 	términos 	de 	Ia 	contrataciOn. 	Gestiona 	el 

nombrarniento del administrador de contrato ante el Director Presidente 0 su 

designado 	para 	tales 	efectos 	(anexando: 	requerimiento, 	justificaciOn 	y 

términos para Ia administraciOn del contrato, con propuesta de Ia unidad 

tecnica solicitante). 

Verifica los medios señalados para recibir solicitudes de aclaraciOn, las agrega 

a expediente y gestiona su respuesta ante Ia Unidad correspondiente por 
Jefatura UACI y Tecnico 

17 medio de TRANSDOC anexando Ia solicitud de los interesados y estableciendo 

el plazo rnáximo para Ia remisiOn de la respuesta. 	Recibe respuesta y las 
UACI 

analiza. JI 
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Prepara proyecto de respuesta, gestiona firma de la Jefatura UACI, y realiza la Jefatura UACI y Técnico 
18 

pubhcaciOn y notificación correspondiente. UACI 

Prepara documentación y logistica para recepción de ofertas y traslada el 

formato para el registro de Ia recepción de las mismas. Comunica a Ia SecciOn Jefatura UACI y Técnico 
19 

de GestiOn Documental y Archivo Ia fecha y hora de recepción de las Ofertas, UACI 

por lo menos con un dia hábil de antelaciOn de dicha actividad. 

Recibe oferta segiin términos de la contratación y genera el cOdigo de 

recepción de correspondencia y verifica que el ofertante complemente y firme Técnico de Recepción y 
20 

el Registro de Presentaciôri de Ofertas y traslada a Ia UACI en forma digital y Envio Documental 

fisica. 

Recibe ofertas, convoca a los miembros de Ia Comisión de Evaluaciôn de 

Ofertas nombrados por el Titular o designado (mediante acuerdo, conforme a 

Ia 	normativa vigente) 	o 	comité, 	les toma 	Ia declaraciOn jurada, 	verifica 

capacidad legal de los ofertantes revisando los registros de COMPRASAL, en 

caso de identificarse una persona incapaz a inhabilitada lo informarã a la CEO Jefatura UACI y Técnico 
21 

o comité, adjuntando el comprobante correspondiente procede a entregarles UACI 

el expediente y las ofertas 	para Ia evaluaciOn respectiva y registraré 	en el 

sistema informático institucional, los nombres o razOn social de los ofertantes, 

los items ofertados y los montos de sus ofertas por Items o grupos segn sea 

el caso. 

Analiza y evalia aspectos legales, técnicos y econOmico-financieros de las ComisiOn de 
22 ofertas, segin los términos de Ia contratación, solicita a Ia Jefatura UACI 

gestione las subsanaciones y/o aclaraciones a los oferentes silas hubiere. Evaluacion de Ofertas 

Genera en el TRANSDOC las solicitudes de subsanaciones y/o aclaraciones a los 

ofertantes y traslada a Técnrco UACI para el envio correspondiente a través del 

23 media establecido en el formulario de identificaciOn del ofertante, 	para Ia Jefatura UACI 
notif;caciOn correspondiente, además comunica a! Técnico de Recepción y 

Envio Documental los plazas para Ia recepciôn de dichos documentos. 

Recibe subsanaciones y/o aclaraciones 	de 	los ofertantes y los traslada 
24 mediante sistema TRANSDOC a Ia Jefatura UACI para que este a su vez remita 

Tecnico de Recepcion y 

a Ia Comision de Evaluacion de Ofertas o Comite. 
Envio Documental 

Realiza Ia evaluaciOn correspondierite considerando las subsanaciones yb 

aclaraciones enviadas por los ofertantes, además verifica capacidad legal para 

ser contratado revisando los registros de COMPRASAL, en caso de identificarse 

25 
una persona incapaz a inhabilitada 	lo consignará 	en el 	Acta e Informe de ComisiOn de 

EvaluaciOn de Ofertas a Comité, el cual deberà ser emitido dentro del plazo EvaluaciOn de Ofertas 
establecido en 	los documentos de Ia contratación, en el cual 	hacen la 

recomeridaciOn de adjudicaciôn con base a Ia oferta mejor evaluada a cierre 

del proceso sin selecciOn de oferente segün Ia LACAP. 

Prepara solicitud de punto para presentar al Consejo Directivo el informe de 

26 evaluaciOn de ofertas y la aprobación de la recomendaciOn de Ia CEO a Comité Jefatura UACI 

segün corresponda, con base al procedimienta correspondiente. 

Revisa informe y procede de acuerdo a Ia LACAP: 

Adjudica si está de acuerdo con Ia recomendaciOn de Ia ComisiOn de 

EvaluaciOn de Ofertas; 

Si no esté de acuerdo con Ia recomendaciôn de Ia Comisiôn de 

27 Evaluación de Ofertas, razona por escrita su decisiOn. Consejo Directivo ISBM ' 

Cierra el proceso sin seleccion de oferente; 
Presidencia 

Solicita dictamen a Ia Unidad JurIdica. 

Se autoriza al Director Presidente para que firme Ia ResoluciOn y contratos 

correspandientes. Envia CertificaciOn de Punto de Acta a Jefatura UACI. 

28 
Recibe CertificaciOn de Punta de Acta, anexa documentos a expediente y 

solicita a Ia Unidad Juridica Ia Resolucion correspond i ente. 
Jefatura UACI 
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Elabora proyecto de resoluciOn, se revisa conjuntamente con Ia UACI y  de no Jefatura Unidad JurIdica, 
29 haber observaciones se obtierie firma del Director Presidente y Ia remite a Ia Jefatura UACI y Director 

UACI para su comunicación. Presidente 

Recibe Ia Resolución correspondiente y comunica a todos los ofertantes por 

los 	medios señalados en 	el formulario, 	solicitando a 	los adjudicados 	Ia 

presentaciOn de Ia documentaciôn correspondiente conforme a los términos 

a efecto de firmar el contrato, remite al Técnico UACI para su archivo en el 

30 
expediente 	correspondiente y 	comunica 	los 	resultados 	a 	las 	unidades 

Jefatura UACI o Designado 
solicitantes. 	Ademas 	registra 	en 	el 	sistema 	informatico 	interno 	las 

adjudicaciones 	y demás datos para generación de contrato, en caso de ser 

necesario solicitar a 	Ia 	Unidad 	Juridica 	el 	registro en 	el 	sistema 	de 	las 

personerias 	juridicas 	de 	los 	adjudicados, 	remitiendo 	para 	ella 	Ia 

documentacián correspondiente. 

Recibe solvencias y documentación legal necesaria para Ia suscripciOn de 

31 contratos, Ia ingresa y transfiere mediante el TRANSDOC y entrega en fisico 
Tecnico de Recepcion y 

inmedratamente a Ia Jefatura UACI o su Designado. 
Envio Documental 

Recibe Ia documentaciOn y Ia asigna al Técnico UACI para su veriticación e 

incorporaciOn al expediente, en caso de existir observaciones, el Técnico UACI 
Jefatura UACI y Tecnico 

32 solicita a traves del correo de Ia Unidad, Ia presentacion de las documentos 

subsanados, si ello no fuera posible informa a las jefaturas para que se 
UACI 

determinen las acciones a seguir segUn sea el caso. 

Verificadas las solvencias y la capacidad legal de los adjudicados, genera 

33 contrato en el sistema informätico interno y  lo remite a Unidad Juridica para Técnico UACI 

Ia verificaciOn. 

34 
Recibe d  ocumentaciOn y contrato, verifica y de no haber observaciones remite 

Jefatura Unidad Juridica 
a UACI para gestionar las firmas correspondientes. 

Recibe 	contrato 	y 	gestiona 	firma 	con 	el 	adjudicatario 	y 	Ia 	autoridad 

competente, distribuye las copias de los contratos segón corresponda e indica 

al adjudicatario Ia fecha maxima para Ia presentaciOn de Ia garantia conforme Jefatura UACI y Técnico 
35 10 establece el contrato. UACI 

Además publica resultado en COMPRASAL, para lo cual deberá campletar Ia 

informacián requerida, adjuntando copia de contrato. 

Registra el cierre del proceso en sistema iriformático interno, además realiza 

Ia distribuciOn de montos para efectos de activar el contrato para revisiOn de 

36 documentos para pago a Administrador de Contrato segOn corresponda, Técnico UACI 

solicita compromiso presupuestario y agrega comprobante al expediente. 

Además envia Ia planta de proveedores a las dependencias correspondientes. 

37 Emite Orden de Inicio y notifica al Proveedor, remitiendo a Ia UACI una copia. Administrador de Contrato 

Recibe garantia del proveedor, registra en TRANSDOC y remite a Ia UACI, en Técnico de Técnico de 

38 caso de haberse requerido RecepciOn y Envio 

Documental 

Recibe y verifica el cumplimiento de entrega de garantia e ingresa los datos de 
Jefatura UACI y Iecnico 

39 Ia 	misma en 	sistema 	informatico interno y se remiten 	a 	custodia del 
UACI 

Departamento de Tesorerla. 

40 Recibe del 	Administrador de Contrato 	Ia 	copia 	de documentaciOn 	de 
Tecnico UACI 

seguimiento contractual para Incorporar al expediente correspondiente. 

NOTA: En caso de contrataciOn directa por estado de emergencia, se seguirãn los lineamientos establecidos para tat efecto, 

dependiendo de Ia naturaleza de Ia causal invocada podrán reducirse los pasos que no sean necesarios, pero siempre se 

observará Ia dispuesto en Ia LACAP, su Reglamento y manuales a lineamientos emitidos por Ia UNAC. 



ISBM 	LIBRE 

INSTITUTO SALVAUOREVO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE ADQUIS)CIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a seguir para realizar adquisiciones y contrataciones del ISBM. 

ALCANCE: Instaucional 

RESPONSABLE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y unidades solicitantes. 

ANEXOS: 

- 	Formato de requerimiento de bienes, obras y servicios (Anexo 26). 

- 	Formato de designaciOn de administrador de contrato u orden de compra (Anexo 27). 

- 	Formato carta de invitaciOri (Anexo 43). 

- 	Formato de control de recepción de ofertas (Anexo 31). 

- 	Formato cuadro comparativo de ofertas (Anexo 32). 

- 	Formato de informe y acta de evaluaciOn de ofertas (Anexo 34). 

- 	Formato de solicitud de subsanaciones (Anexo 35). 

- 	Formato de contrato (Anexo 39). 

- 	Formato de orden de iniclo (Anexo 41). 

- 	Formato de acta de recepciôn (Anexo 42). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Verifica 	disponibilidad 	presupuestaria 	en 	el 	sistema 	informático 	interno 	y 
COMPRASAL en caso de no existir fondos realiza las gestiones correspondientes 

. 	 . 
para a autorizacion de fondos o modificaciones correspondientes a a PAAC segun 

Unidad Solicitante 

el procedimiento correspondiente. 

Registra requerimiento de adquisiciones en Sistema lnformático Interno conforme 

2 
al detalle de todos los productos y servicios requeridos con sus anexos respectivos, 

incluyendo Ia propuesta de delegado de Ia Unidad Solicitante y experto en Ia 
Unidad Solicitante 

materia para Ia evaluaciOn de ofertas. 

Recibe requerimiento de la Unidad Solicitante, verificando aspectos formales y de 

fondo necesarios para Ilevar a cabo Ia contrataciOn, considerando los siguientes 
elementos: 

- 	O.ue el bien, obra o servicio solicitado se encuentre en Ia PAAC. 

- 	Justificación. 

3 - 	Especificaciones Técnicas/Términos de Referenda de Ia obra, bien o servicro u Jefatura UACllTécnico 

otra documentaciOn necesaria para el proceso (pIanos, carpeta técnica, entre UACI 

otros). 

- 	Términos para Ia administraciOn de Ia orden de compra o contrato y propuesta 

del empleado idáneo para Ia administraciôn del mismo. 

Registra resultado de Ia revision en el sistema 	informático para continuar el 

proceso o para que la Unidad Solicitante corrija las observaciones. 

Verifica en el sistema el resultado de la revisiOn y corrige las observaciones en caso 
4 de existir en el sistema informático interno, de lo contrario impnme, gestiona las Unidad Solicitante 

firmas y sellos correspondientes. 

S 
Remite a Ia UACI a través de TRANSDOC yen fIsico el documento de requerimiento 

debidamente firmado, sellado y con sus anexos respectivos. 
Unidad Solicitante 

Recibe requerimiento con sus anexos y determina Ia naturaleza de Ia Libre GestiOn 
6 a realizar, de acuerdo al monto estipulado en Ia LACAP y asigna al técnico Jefatura UACI 

correspondiente. 
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7 Tramita Ia certificación de disponibilidad presupuestaria. Jefatura UACI 

Elabora expediente, con todos los antecedentes respectivos segün Ia establecido Técnico UACI 
8 en Ia LACAP. 

Coordina Ia adecuaciOri conjunta de Ia información proporcionada en los Términos 

de Referencia / Especificaciones técnicas, segün los lineamientos establecidos. 
Tecnico UACI 

Gestiona el 	nombramiento del 	administrador de contrato ante el 	Director 
Presidente 	o 	su 	designado 	para 	tales 	efectos 	(anexando: 	requerimiento, 

justificaciôn y términos para la administración del contrato, con propuesta de Ia 

unidad tecnica solicitante). La UACI deberá publicar Ia información relativa al 

10 proceso de contratacion, adjuntando las especificaciones tecnicas o terminos de 
Jefatura y Tecnico 

referencia y demás documentos de contrataciôn en COMPRASAL y remite solicitud 
UACI 

de cotización a los oferentes seleccionados registrados en Ia lista de oferentes de 

COMPRASAL a banco de oferentes Iristitucional, adjuntando los documentos de 

contratación. 

Verifica los medios señalados para recibir solicitudes de aclaración, las agrega a 

expediente y gestiona su respuesta ante Ia Unidad correspondiente por medio de Jefatura UACI y 
11 

TRANSDOC anexando Ia solicitud de los interesados y estableciendo el plazo Técnico UACI 

máximo para Ia remisión de Ia respuesta. Recibe respuesta y las analiza. 

Prepara proyecto de aclaraciones, gestiona firma de Ia Jefatura UACI, y realiza Ia Jefatura UACI y 
12 

publicaciOn y notificaciOn correspondiente. Técnico UACI 

Prepara documentación y logistica para recepciOn de ofertas y traslada el formato 

para el registro de Ia recepciOn de las mismas (si Ia amerita). Comunica a Ia SecciOn Jefatura UACI y 
13 

de GestiOn Documental y Archivo Ia fecha y hora de recepciOn de las Ofertas, por Técnico UACI 

Ia menos con un dia hábil de antelaciOn de dicha actividad. 

Recibe oferta segün publicaciôn o carta de invitaciOn y genera el cOdigo de 

recepciOn de correspondencia y verifica que el ofertante complemente y firme el Técnico de Recepción 
14 

Registro de PresentaciOn de Ofertas y traslada a Ia UACI en forma digital y fisica, y Envio Documental 

cuando Ia libre gestlOn no se realice en el sistema transaccional de Comprasal. 

Revisa que 	los ofertantes tengan capacidad legal para ofertar verificarido los 

15 registros en 	COMPRASAL, 	en 	caso de identificarse una 	persona 	incapaz a Técnico UACI 

inhabilitada Ia informará a Ia Jefatura UACI para las gestiones correspondientes. 

Convaca 	a 	evaluadores 	de 	ofertas 	segin 	los 	Términos 	de 

Referencia/Especificaciones Técnicas, y procede a entregarles el expediente y las 
Jefatura UACI y 

16 ofertas para Ia evaluación respectiva y registrando en el sistema informãtico 
Tecnico UACI 

institucional, los nombres de los ofertantes, los items ofertados y los mantos de 

sus ofertas por items o grupos segün sea el caso. 

Analiza y eval0a aspectos legales, técnicos y ecanOmico-financieros de las ofertas 
Evaluadores de  

17 segCin 	Ia 	LACAP, 	solicita 	a 	Ia Jefatura 	UACI gestione 	las subsanaciones 
Ofertas 

aclaraciones a los oferentes silas hubiere. 

Genera en el TRANSDOC las solicitudes de subsanaciones y/o aclaraciones a los 

ofertantes y traslada a Técnico UACI para el envIo correspondiente a través del 

18 media establecido en el formulario de identificación del ofertante, 	para Ia Jefatura UACI 

notificaciOn correspondiente, además comunica al Técnico de RecepciOn y Envio 

Documental los plazos para Ia recepción de dichos documentos. 

Recibe subsanaciones y/o aclaraciones de los ofertantes y los traslada mediante 
Tecnico de Recepcion 

19 sistema TRANSDOC a 	a Jefatura UACI para que este a su vez remita a los 
y Envio Documental 

evaluadores de ofertas. 

Realiza 	Ia 	evaluaciOn 	correspondiente 	considerando 	las 	subsanaciones 	yb 
aclaraciones enviadas por los ofertantes, además verifica capacidad legal para ser Evaluadores de 

20 contratado revisanda los registros de COMPRASAL, en caso de identificarse una OfE 
persona incapaz a inhabilitada 	Ia cansignará 	en el 	cuadro comparativo de 

EvaluaciOn de Ofertas, el cual deberá ser emitido dentro del plazo establecido, en  

Ertas/CLO 	
aS: 



el cual hacen Ia recomendaciOn de adjudicaciOn o cierre sin selecciOn de oferentes 

segiin Ia LACAP. 

21 
Prepara expediente y traslada al Director Presidente o su Delegado para la 

Jefatura UACI 
autorizaciOn correspondiente. 

Recibe expediente, analiza y de no existir observaciones, autoriza y traslada a Ia Director 
22 

Jefatura UACI para continuar con el proceso. Presidente/Delegado 

Recibe expediente y elabora nota a través de TRANSDOC para comunicar los 

23 resultados al oferente ganador, Ia cual puede ser remitida mediante correo Jefatura UACI 

electrOnico y traslada a técnico UACI para continuar con el procedimiento. 

Recibe el expediente y elabora Ia orden de compra en el sistema conforme al 

24 
detalle de todos los productos y servicios requeridos yen caso de haber solicitado 

Técnico UACI 
contrato, realiza las gestiones correspondientes. Traslada a Ia Jefatura UACI para 

su revisiOn. 

Recibe el expediente y revisa 	orden de compra, 	y en 	caso de no existir 

25 observaciones, remite al Director Presidente a su delegado para Ia autorizaciOn Jefatura UACI 

correspondiente. 

Recibe expediente, analiza y de no existir observaciones, autoriza y traslada a la Director 
26 

Jefatura UACI para continuar con el proceso. Presiderite/Delegado 

Recibe y entrega el expediente al Técnico, para Ia distribuciOn de la orden de 

27 compra o contrato al ganador, administrador de contrato u orden de compra, Jefatura UACI 

Departamento de Presupuesto yotras areas involucradas que hayan sido definidas. 

Recibe expediente, registra el cierre del proceso en los sistemas informáticos 

(COMPRASAL E INTERNO), ademãs realiza Ia distribuciOn de montos para efectos 

28 
de activar el contrato para revisiOn de documentos para pago o Administrador de 

, 
Contrato 	segun 	corresponda, 	solicita 	compromiso 	presupuestario y 	agrega 

Técnico UACI 

comprobante al expediente. Además envia Ia planta de proveedores a las 

dependencias correspondientes en caso de ser necesario. 

Emite Orden de lnicio y notifica al Proveedor, remitiendo a Ia UACI una copia. Administrador de 
29 Contrato u Orden de 

Compra 

30 
Recibe 	garantia 	del 	proveedor en 	caso 	de 	haberse 	solicitado, 	registra 	en Técnico de RecepciOn 
TRANSDOC y remite a Ia UACI. y Envio Documental 

Recibe y verifica el cumplimiento de entrega de garantla e ingresa los datos de la 

31 misma en sistema informático interno y se remiten a custodia del Departamento 
Jefatura UACI v 

de Tesoreria. 
Tecnico UACI 

32 Recibe del Administrador de Contrato Ia copia de documentaciOn de seguimiento 

contractual para Incorporar al expediente correspondiente. 
Tecnico UACI 

Nota: El procedimiento anterior, se aplicará en los casos de Libre Gestión en donde se genere competencia segi:jn lo establecido en la 
LACAP y en los casos de libre gestión en los que Ia LACAP no requiere que se genere competencia, se reahzaran los pasos necesarios para 
Ia adquisición de los bienes y servicios requeridos. 

Ejemplo de casos que no generan competencia: cuando se trate de ofertante ünico o marca especifica a cuando se permita Ia compra 
directa en comercios. 

La Libre Gestiàn en el sistema COMPRASAL Ii, se desarrollará segin los lineamientos e instructivos de la UNAC. 
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ISBM  ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES A TRAVES DE 
CON VENIOS. 

IlISTITUTO SALVADOREPO DE 
IENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a seguir para realizar adquisiciones y contrataciones de bienes servicios y obras del ISBM, 

mediante convenios iriterinstitucionales. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y unidades solicitantes. 

ANEXOS: 

Formato de requerimiento de bienes, obras y servicios (Anexo 26). 

Formato de orden de inicio (Anexo 41). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Verifica disponibilidad presupuestaria en el sistema inform6tico interno, en 

caso de no existir fondos reahza las gestiones correspondientes para Ia 

autorizacion de fondos a modificaciones correspondientes a Ia PAAC segun el 
Unidad Solicitante 

procedimiento correspondiente. 

Registra 	requerimiento de adquisiciones en Sistema 	lnformãtico Interno 

2 
conforme al detalle de todos los productos y servicios requeridos 	con sus 

anexos respectivos, incluyenclo Ia propuesta de administrador y enlace del 
Unidad Solicitante 

convenio. 

Recibe requerimiento de Ia Unidad Solicitante, verificando aspectos formales 

y de fondo necesarios para lievar a cabo el modelo de convenio, considerando 

los siguientes elementos: 

- 	Que el bien, obra o servicio solicitado se encuentre en Ia PAAC. 

- 	JustificaciOn. Jefatura UACl/ 

3 - 	Especificaciones Técnicas/férminos de Referenda de Ia obra, bien o Coordinador de 

servicio u otra documentación necesaria para el proceso (pIanos, carpeta Licitaciones para el 6rea de 

técnica, entre otros). Satud /Técnico UACI 

- 	Términos para la administraciOn del convenio y propuesta del empleado 

idOneo para Ia administraciOn del mismo. 

Registra resultado de Ia revision en el sistema 	informitico para continuar el 

proceso o para que Ia Unidad Solicitante corrija las observaciones. 

Verifica en el sistema el resultado de Ia revisiOn y corrige las observaciones en 

4 caso de existir en el sistema informático interno, de lo contrario imprime, Unidad Solicitante 

gestiona las firmas y sellos correspondientes. 

5 
Gestiona con las instituciones correspondientes, los aranceles de los bienes y 

Unidad Solicitante 
servicios que se proyectan convenir. 

Recibe 	los 	aranceles 	a 	través 	de TRANSDOC, 	revisa, 	analiza 	y 	de 	ser 

convenientes a los intereses institucionales, genera el detalle de los bienes y 

6 
servicios 	y 	aranceles 	a 	convenir, 	los 	cuales 	adiciona 	a 	a 	solicitud 	de 

Unidad Solicitante 
requerimiento juntamente con el proyecto del convenio y Ia remite a Ia UACI 

a través de TRANSDOC y en fisico, los documentos debidamente firmados, 

sellados y con sus anexos respectivos para los trámites correspondientes. 

Recibe la documentaciOn y traslada al Coordinador de Licitaciones para el area Jefatura UACI 
de 	Salud a tecnico responsable a efecto de que solicite certificaciOn de  

~a? 



disponibilidad presupuestaria y prepare Ia propuesta del punto de acta para 

sohcitar Ia autorización del convenio. 

Recibe 	documentación, 	revisa, 	gestiona 	certificaciOn 	de 	disponibilidad 
Coordinador de 

8 
presupuestaria y elabora punto de acta de propuesta de convenio y traslada 

Licitaciones para el area de 
a la Jefatura 	UACI 	para su 	revision y gestion de autorizacion 	para ser 

Salud / Técnico UACI 
presentado ante el Consejo Directivo. 

Revisa, firma y gestiona Ia visto bueno de Ia Unidad .luridica en punto de Jefatura UACI / 

autorización para la suscripciOn del convenio 	y lo somete a decisiOn ante el Coordinador de 

Consejo Directivo. Licitaciones para el area de 

Salud / Técnico UACI 

Revisa Ia propuesta de solicitud y de no existir observaciones, autoriza Ia 

suscripciOn del convenio y autorizan al Director Presidente para la firma Consejo Directivo ISBM y 
10 

correspondiente. 	Se 	emiten 	las 	certificaciones 	y 	traslada 	a 	las 	areas Presidencia 

involucradas. 

Recibe CertificaciOn de Punto de Acta y gestiona Ia firma del convenio y su 

compromiso presupuestario, anexa documentos a expediente y verifica que 

los bienes y servicios convenidos estén debidamente registrados en el sistema 

nformático, corrige las inconsistencias en el sistema informãtico Si las hubiere. Jefatura UACI / 

Realiza Ia distribuciOn de montos máximos mensuales cuando aplique y da por Coordinador de 
11  

finalizado el proceso en el sistema. Licitaciones para el area de 

Distribuye copia del convenio y sus aranceles y demãs anexos a Ia CoordinaciOn Salud / Técnico UACI 

de Seguimiento y Control de Contratos, Administrador de Convenio, Unidad 

Solicitante, DivisiOn de SupervisiOn y Control, Departamento de Presupuesto u 

otras que se estimen convenientes. 

Emite Orden de Inicio y notifica a Ia InstituciOn con quien se ha suscrito el 
12 Jefatura UACI 

convenio. 

Nota: La DivisiOn de SupervisiOn y Control será Ia responsable de garantizar el fiel cumplimiento de los convenios que se 

refieran a Ia prestaciOn de servicios de salud, a través de supervisiOn realizada por Ia misma. 
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ISBM  MODIFICATIVAS DE CONTRATOS 0 CONVENIOS DE 

PROVEEDORES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Establecer los pasos para tramitar modificativas a contratos a convenios de los proveedores de obras, bienes y 

servicios del ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

ANEXOS: 

- 	Formato de requerimiento de bienes, obras y  servicios (Anexo 26). 

- 	Formato de designaciOn de administrador de contrato u orden de compra (Anexo 27). 

- 	Formato de resoluciOn de prorroga (Anexo 44). 

- 	Formato de orden de inicio (Anexo 41). 

- 	Formato de acta de recepciOn (Anexo 42). 

DESCRIPCION DE L.A ACTIVIDAD RESPONSABLE 

PASO 

Identifica la necesidad de modificación de contrato a convenio, verificando que el 

contrato o convenio este vigente y que cumpla con las disposiciones establecidas Unidad Solicitante / 
1 

en Ia LACAP. En caso de ser procedente, gestiona ante el proveedor si está de Administrador de Contrato 

acuerdo con Ia realizaciOn de las modificativas contractuales o convenidas. 

Elabora y remite a la UACI a través del Sistema lnformático Interno y TRANSDOC, 

2 requerimiento de modificaciOn de contrato a convenio con Ia correspondiente Unidad Solicitante 

justificaciOn, anexando los documentos de respaldo.  

Recibe y revisa requerimiento, de no existir observaciones gestiona certificaciOn 
Jefatura UACI / Coordinador 

3 
de disponibilidad presupuestaria, prepara solicitud de punto de acta, 	gestiona 

de Licitaciones para el area 
vista bueno de Ia Unidad Juridica y Ia presenta para autorizacion del Consejo 

de Salud /Tecnico UACI 
Directivo. 

Revisa solicitud y anexos, autoriza Ia modificativa de contrato y autoriza al Director 
4 . 

Presidente para que firme Ia respectiva resolucion. 
Consejo Directivo 

Recibe CertificaciOri de Acuerdo y tramita resolución correspondiente ante Ia Jefatura UACI / Coordinador 

5 Unidad Juridica. de Licitaciones para el area 

de Salud /Técnico UACI 

6 Elabora la Resolución y entrega a UACI para Ia gestiOn de firmas. Unidad Juridica 

Recibe resolución, gestiona Ia firma de los documentos y distribuye las copias 
Coordinador de Licitaciones 

7 
correspondientes. Ademas, registra Ia modiuicacion en los sistemas informaticos y 

del Area de Salud /Tecnica 
solicita al proveedor de ser necesaria Ia entrega de Garantia de Cumplimiento de 

UACI 
Contrato 

Recibe garantia por parte del Técnico de RecepciOn y EnvIo Documental y remite Jefatura UACI o Técnico 

al técnico responsable para Ia gestión correspondiente. responsable. 

Entrega copia de resoluciones y garantias, a Ia CoordinaciOn de Seguimiento y 

Control de Contratos, otras dependencias correspondientes y al Administrador del 

9 Contrato para que este realice las notificaciones pertinentes y de ser necesario Técnico UACI 

actualiza 	en 	el 	Sistema 	Informático 	Interno 	Ia 	distribuciOn 	de 	montos 

correspondientes y archiva expediente.  



ISBM ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE 

BIENES Y SERVICIOS EN EL MERCADO BURSATIL. 
INSTITUTO SALVADORENO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a seguir para realizar adquisiciones y contrataciones del ISBM en el Mercado BursátiL 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y Unidades Solicitantes. 

ANEXOS: 

	

- 	Formato de requerimiento de bienes, obras y servicios (Anexo 26). 

	

- 	Formato de designaciOn de administrador de contrato u orden de compra (Anexo 27). 

	

- 	Formato de orden de inicio (Anexo 41). 

	

- 	Formato de acta de recepción (Anexo 42). 

PASO DESCRIPCION DE IAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Verifica disponibilidad presupuestaria en el sistema informático interno, en 

caso de no existir fondos realiza las gestiones correspondientes para Ia 
. 

autorizacron 	de 	fondos 	o 	modificacrones 	segun 	el 	procedrmiento 
Unidad Solicitante 

correspondiente. 

Registra requerimiento de adquisiciones en Sistema 	lnformático Interno 

corrforme al detalle de todos los productos y servicios requeridos con sus 

2 anexos respectivos y precio base para Ia negociaciôn, incluyendo Ia propuesta Unidad Solicitante 

del personal técnico designado para Ia evaluaciOn técnrca de las ofertas; para 

una revisiOn prevra de Ia Jefatura UACI. 

Recibe requerimiento de Ia Unidad Solicitante, y revisa verificando aspectos 

formales 	y 	de 	fondo 	necesarios 	para 	Ilevar 	a 	cabo 	Ia 	contrataciOn, 

considerando los siguientes elementos: 

- 	Que el bien, obra o servicio solicitado se encuentre presupuestado en la 

PAAC y que el requerimiento contenga el precio base para Ia negociaciOn. 

- 	JustificaciOn enmarcada en los parametros de interOs püblico. 

- 	Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia de la obra, bien o 

servicio u otra documentaciOn necesaria para el proceso (pIanos, carpeta 
Jefatura UACI 

técnica, entre otros). 

- 	Términos para Ia administraciOn del contrato y propuesta del empleado 

idOneo para Ia administraciOn del rnismo. 

- 	DesignaciOn del personal técnico que particrpará conjuntamente con el 

Técnico Especializado en Adquisiciones y Contrataciones o técnico UACI 

desrgnado para Ia evaluacrOn técnica de las ofertas. 

Registra resultado de Ia revisiOn en el sistema informático para continuar el 

proceso o para que Ia Unidad Solicitante corrija las observaciones. 

Veriuica en el sistema el resultado de Ia revisiOn y corrige las observaciones en 
4 caso de existir en el sistema informático interno, de lo contrario rmprime, Unidad Solicitante 

gestiona las firmas y sellos correspondientes. 

5 
Remite a 	a UACI a través de TRANSDOC y en fisico el documento de 

requerimiento debidamente firmado, sellado y con sus anexos respectivos. 
Unidad Solicitante 

6 Recibe requerimiento con sus anexos y determina Ia modalidad del proceso 
Jefatura UACI 

por medlo de mercado bursátil; de acuerdo a Ia normativa vigente, verifica si 

C 
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existe contrato o convenio con Ia Bolsa para tramitar el proceso, caso 

contrarlo, realiza gestiones para su contratación. 

Asigna técnico responsable de realizar el proceso. 

7 Tramita Ia certificaciOn de disponibilidad presupuestaria. Jefatura UACI 

Prepara expediente, 	con todos 	los antecedentes 	respectivos y elabora 
Te , cnico Especializado en 

solicitud de punto para la autonzacion del Consejo Directivo para Ia compra a 
Adquisiciones y Contrataciones / 

8 traves del mercado bursatil. 
Tecnico UACI 

Semite 	a 	Ia 	Unidad 	Juridica 	para 	Ia 	revision 	de 	los 	aspectos 	legales 

correspondientes, asI como Ia documentaciOni soporte del mismo. 

Recibe, revisa y de no haber inconsistencias, brinda el visto buenio para . 
Jefatura o Tecnico de Ia Unidad 

9 continuar con 	el tramite y remite a Ia UACI, caso contrario, 	realiza 	las 
Junidica 

observaciones correspondientes. 

10 
Recibe punto con el visto bueno de Ia Unidad JurIdica y presenta ante el 

UACI 
Consejo Directivo para su aprobaciOri o no. 

Recibe Ia solicitud de punto con Ia documentaciOn soporte, analiza y en caso 

11 de sen procedente, aprueban la gestiOn, se emite Ia certificaciOn del punto y Consejo Directivo 

remiten a Ia UACI para continuar con el trámite. 

Recibe certificaciOn de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo, en caso 

12 
de que se haya aprobado proceden a gestionar Ia compra a través del mercado 

Jefatura  UACI 
bursátil, caso contrario remiten 	el requerimiento a Ia Unidad Solicitante 

anexando copia de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo. 

13 
Coordina con Ia bolsa Ia elaboraciOn de Ia propuesta de oferta de acuerdo a 

Jefatura UACI 
los terrninos de referencia y/c, especificaciones tecnicas. 

Recibe observaciones de Ia oferta cuando aplique por parte de Ia bolsa y 

remite al técnico designado para que juntamente con Ia Unidad Solicitante 

14 superen las observaciones, caso contrario Ia bolsa aprueba Ia oferta y I@ Jefatura UACI 

ingresa a la pãgina web de Ia bolsa, para Ia elaboraciOn del cronograrna del 

proceso de adquisiciOn e iniclar Ia gestiOn de recepciOn de ofertas. 

15 
Recibe de Ia bolsa Ia circular en el que notifican a publicaciOn de Ia oferta en 

Jefatura UACI. 
Ia pagina de Ia Bolsa. 

Recibe P01 parte Ia bolsa las consultas y/o aclaraciones realizadas por los 

ofertantes. Semite consultas y/o aclaraciones realizadas por los ofertantes y Jefatura yTécnico Especializado 

16 gestiona su respuesta ante Ia Unidad solicitante por medio de TRANSDOC o en Adquisiciones y Contrataciones 

correo electrOnico, anexando Ia solicitud de los interesados y estableciendo el / Técnico UACI 

plazo máximo para Ia remisiOn de Ia respuesta. 

17 
Recibe respuestas, las analiza y traslada al Técnico UACI para preparar el 

Jefatura UACI 
proyecto de aclaraciones. 

Prepara proyecto de aclaraciones, gestiona firma de Ia Jefatura UACI yen caso 

de existir modificaciones a los términos de referencia y/o especificaciones Técnico Especializado en 

18 técnicas, estos podrári ser modificados por Ia Jefatura UACI, previa consulta a Adquisiciones y Contrataciones / 

Ia Unidad Solicitante, siempre y cuando asi lo hubiese autonizado el Consejo Técnico UACI 

Directivo. 

Envia 	a 	Ia 	bolsa 	mediante 	correo 	electrOnico, 	las 	aclaraciones 	y/o Técnico Especializado en 

19 modificaciones a los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas Adquisiciones y Contrataciones / 

firmadas por Ia Jefatura UACI. Técnico UACI 

Solicita a Ia Unidad Solicitante los designados para conformar el Comité 

20 
Técnico para evaluaciOn de ofertas, estableciendo corno coordinador de este 

, 	 , Jefatura UACI 
Comite al Tecnico Especializado en Adquisiciones y Contrataciones / Tecnico 

UACI designado.  



Recibe de Ia bolsa las ofertas técnicas y convoca a los miembros del Comité Jefatura UACI yTécnico 
21 para Ia EvaluaciOn de las Ofertas. Especializado en Adquisiciones y 

Contrataciones / Técnico UACI. 

Analiza y evalüa aspectos técnicos de las ofertas segün los términos de Comité de 
22 referencra y/o especificacrones técnrcas, solicita a Ia Jefatura UACI gestione 

Evaluación Técnica de las Ofertas 
con Ia Bolsa las subsanaciones y/o aclaraciones a los aferentes si las hubiere. 

ISBM 

Genera en el TRANSDOC las solicitudes de subsanaciones y/o aclaraciones y 

traslada a Técnico Especializado en Adquisiciones y Contrataciones / Técnico 
23 UACI para el envio por correo electrônico a Ia Bolsa para que este emita la Jefatura UACI 

notificaciOn correspondiente, además comunica a Ia Bolsa los plazos para Ia 

recepción de dichos documentos. 

24 
Recibe de Ia bolsa las subsanaciones yb 	aclaraciones de los ofertantes, y las 

. 
remite al Comite de Evaluacion Tecnica de Ofertas. 

Jefatura UACI 

Realiza Ia evaluación de las subsanaciones y/o aclaraciones enviadas por los 

ofertantes y levanta acta con las recomendaciones de contratación, asi como 

el cuadro comparativo de evaluacron de las ofertas. 
Comite de 

25 
La Jefatura UACI a traves del tnrco remite a Ia bolsa, el cuadro comparativo ec 

Evaluación Técnrca de las Ofertas 

de evaluación de ofertas, en el que constarán las razones y justificaciones 
ISBM 

técnicas para la exclusiOn de los ofertantes si existieren. 

Recibe de Ia bolsa solicitud de revisiOn de resultados en casos que no este de 

26 acuerdo con los mismos y lo remite al Comité de EvaluaciOn Técnica de Oferta Jefatura UACI 
para_su análisis_y_emisiOn de_respuesta.  

27 
Recibe solicitud de revisiOn de resultados, analiza y emite respuestas, las Comité de EvaluaciOn Técnica de 

cuales son enviadas a Ia Jefatura UACI para Ia notificaciOn a Ia bolsa. las Ofertas. 

28 
Recibe respuesta de revisiOn de resultados por parte del Comité de EvaluaciOn 

Jefatura UACI , 
Tecnica de las Ofertas y las remite a Ia Bolsa mediante correo electronrco. 

Recibe notificaciOn de Ia fecha de negocracrOn, asi como el lugar y hora de 

realizaciOn. 
29 Jefatura UACI 

Informa al Director Presidente y a Ia Unidad Solicitante Ia notificaciOn envrada 

por Ia Bolsa. 

Coordina Ia asistencia de los participantes del ISBM, asi como Ia logistica del 

evento (gestrona la habilitaciOn de usuarios y contraseñas de las personas que Personal Designado por el ISBM / 
30 será Ia responsable de monitorear los precios en Ia bolsa). Bolsa- Autonzado por el 

Representante legal para negociar 
Realiza Ia negociaciOn. 

Recibe informe por parte de Ia bolsa en el cual se detallan ahorros generados, 

items desiertos y contratados, entre otros y remite al Técnico Especializado en 

31 Adquisiciones y Contrataciones / Técnico UACI responsable del proceso para Jefatura UACI 

a elaboraciOn de informe que serã presentado al Consejo Directivo, a través 

de Ia Jefatura UACI. 

Recibe de Ia Bolsa, copia de contratos y distribuye copias a los administradores Jefatura UACI y Técnico 
32 de contrato, Unidad Solicitante y al Departamento de Presupuesto, para que Especializado en Adquisiciones y 

este ültimo realice el compromiso presupuestario. Contrataciones / Técnico UACI 

Recibe bienes y emiten acta de recepciOn, Ia cual es entregada una original a 

Ia Bolsa y envia una copta a la Jefatura UACI para anexar al expediente; en caso 

33 
de incumplimiento genera reporte y Ia remite a Ia Jefatura UACI para que 

Administrador de Contrato S 

notifique a Ia bolsa y se realicen las gestiones correspondientes, asimrsmo, la 

bolsa proporcionará copias de las sanciones impuestas a los contratistas para 

ser agregadas al expediente de Ia UACI y el administrador de contrato. 

Recibe del Administrador de Contrato, actas de recepciOn e informes de Técnico Especializado en 
34 segurmiento para incorporar en el expediente y archiva. Adquisiciones y  Contrataciones / 

Técnico UACI 

MOI 
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PRO RROGAS A LOS PLAZOS DE ENTREGA DE ISBM  PRODUCTOS Y SERVICIOS CONTRATADOS EN EL 

INSTITUTO SALVADOREPO DE __________________ MERCADO BURSATIL.  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a seguir para realizar las prórrogas a los plazos de entrega de productos y servicios en el 

Mercado Bursátil. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Unidad de Adquisiciories y Contrataciones lnstitucional y Unidades Solicitantes. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe solicitud de Ia Bolsa para realizar las gestiones de autorizaciôn de 

prórroga del plazo de entrega del bien o servicio, acompanada de los 

documentos establecidos en el instructivo de operaciones y liquidaciones de 

BOLPROS. 
Jefatura UACI 

Remite Ia solicitud al Administrador de Contrato, a Ia Unidad Solicitante para 

que 	conjurvtamente 	evakien 	Ia 	solicitud 	y 	emitan 	las 	respuestas 

correspondientes, mismas que deberá emitirse en un plazo no mayor de 2 dias 

hábiles después de haber recibido Ia solicitud. 

Evalüan Ia solicitud y  si esta es denegada se pronuncia sobre si se requerirã Ia 

liquidaciOn coactiva y se notificará a Ia bolsa. Admiruistrador de 

2 Se remite a Ia Jefatura UACI para su notificacion. 
Contrato, a Ia Unidad 

 
Solicitante y al Designado 

Nota: Podrá requerirse reunion con Ia Bolsa para el análisis de Ia solicitud, en para la negociacion 
dicho caso Ia Jefatura UACI coordinará Ia reuniOn. 

3 
Recibe el análisis y remite a respuesta a a Bolsa y si existieren cambios, estos 

Jefatura UACI 
deberan informarse al Consejo Directivo en el Informe final. 

Sc*O DE 



ISBM  ADENDAS A CONTRATOS DE COMPRA VENTA POR 
MEDJO DEL MERCADO BURSATIL 

INSTITUTO SALVADOREO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTJTUCIONAL. 

OBJETIVO: Desarrollar los pasos a seguir para realizar modificaciones a las condiciones detalladas en los contratos de compra 

yenta y sus anexos, ya sea de incremento o disminuciones a las cantidades a entregar, cambios en cuanto a las 

caracteristicas de los productos o servicios ofertados u otra variaciOn de las especificaciones técnicas. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Unidades Solicitantes y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

ANEXOS: 

- 	Formato de requerimiento de bienes, obras y servicios (Anexo 26). 

- 	Formato de designacion de administrador de contrato u orden de compra (Anexo 27). 

- 	Formato de orden de inicio (Anexo 41). 

- 	Formato de acta de recepción (Anexo 42). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de modificaciOn de contrato, verificando que el 

1 
contrato este vigente y que cumpla con las disposiciones establecidas en el Unidad Solrcitante / 
Instructivo de Operaciones y Liquidaciones de Ia Bolsa de Productos de El Administrador de Contrato. 

Salvador, S.A. de C.V. 

Elabora y remite a Ia UACI a través de TRANSDOC, requerimiento de solicitud 

de adenda con Ia correspondiente justificaciOn, anexando los documentos 

de respaldo, tales como numero de contrato, fecha de contrato, producto o 

2 servicio 0 cualqurer otro dato relacionado al cambio, donde se debe Unidad Solicitante 
mencronar especIfrcamente cual es Ia modificaciôn solrcitada y el motivo. 

Nota: Los incrementos en las cantidades contratadas, que excedan el 30%, 

deberã ser autorizado por Ia Junta Directiva de BOLPROS, S.A. de C.V. 

Recibe y revisa requerimiento, de no existir observaciones y si se tratare de Jefatura UACI / Coordinador 

incrementos en cantidades, deberã gestionar certificaciôn de disponibilidad de licitaciones para el area de 

3 
presupuestarra, prepara solicitud de punto de acta, gestiona visto bueno de Salud/Técnrco Especializado 

Ia Unidad Juridica y lo presenta para autorización del Consejo Directivo, en en Adquisicrones y 

caso de haberse aprobado previamente Ia compra se presenta solamente un Contrataciones / Técnrco 

informe al Consejo Directivo segün procedimrentos establecidos. UACI 

Revisa solicitud y anexos, autoriza Ia modificativa o se da por informado y 

4 encomienda al 	Director 	Presidente para que firme Ia documentaciOn Consejo Directivo 

n ecesa ri a. 

Recibe certifrcacián de Acuerdo y gestrona las modificaciones elabora y Unidad Solrcitante/Jefatura 
remite a Ia bolsa carta solicitud de adenda, debidamente firmada por el UACI / Coordiriador de 

Director Presrdente y el representante de la Bolsa, en Ia cual deberã de licrtacrones para el area de 
S detallar 	los 	requisitos 	establecidos 	en 	el 	paso 	nCimero 	dos 	de 	este Salud / Técnico Especralizado 

procedimiento. en Adquisicrones y 

Contrataciones / Técnico 

UACI 

Recibe respuesta de Ia Bolsa en cuanto a Ia solicitud de adenda, la cual, en 

caso de ser favorable, recibe adenda Ia cual formaliza las modificaciones 

6 
realizadas al contrato, caso contrario recibe nota donde explican los motivos 

Jefatura UACI 
por los cuales no se pueden realizar las modifrcacrones solicitadas. En caso 

de existir modificaciones o que Ia respuesta de Ia solicitud de adenda no sea 

favorable, debera informarse al Consejo Directivo medrante un informe. 
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Remite copia de a adenda o notificación al administrador de contrato y  a la 	Técnico Especializado en 
Unidad Solicitante, para el seguimiento respectivo de Ia recepciOn del 	Adquisiciones y 
producto o servicio. 	 Contrataciones I Técnico 

UACI 



ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

 MULTASAPROVEEDORES PORRETRASOS EN LA 
ENTREGA DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS. 

UNIDAD DE ADQUISICIONES V CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia imposiciOn de multas a los proveedores del ISBM por retrasos en laentrega de bienes, 

obras y servicios. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

ANEXOS: 

PASO I 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica el incumplimiento de entrega de bienes, obras o servicios del 

proveedor y notifica a Ia Unidad Solicitante y a Ia UACI, el informe de avance, 

anexando los reclamos realizados al proveedor. 

1 Administrador de Contrato 

Nota: En caso que el contratista manifieste que no cumplirá sus obligaciones, 

el administrador de contrato u orden de compra, remitirä a Ia UACI y a Ia 

Unidad Solicitante para los trámites correspondientes. 

Recibe los bienes obras y servicios, elabora y remite informe a Ia UACI y a Ia 

2 
UFI, sobre incumplimiento del proveedor, induyendo el nimero de dias de 

incumplimiento de entrega del bien o servicio, anexando copia de Ia orden de 
Administrador de Contrato 

inicio, actas de recepciOn, orden de pedido u otros documentos necesarios. 

3 
Recibe informe del Administrador de Contrato y asigna al técnico responsable 

del proceso para los trámites correspondientes. 
Jefatura UACI 

Recibe y revisa documentación contractual, realiza el cálculo preliminar de Ia 

multa respectiva, gestiona Ia firma de Ia Jefatura UACI y del administrador de 
Jefatura UACI / 

4 contrato u orden de compra, 	prepara punto de acta (de informe del 
Administrador de Contrato 

incumplimiento contractual) y gestiona visto bueno de Ia Unidad Juridica para 
u Orden de Compra / 

autorización del Consejo Directivo. 
Técnico UACI 

Revisa solicitud, aprueba y en caso de no haber observaciones, comisiona a Ia 

5 Unidad 	Juridica 	para 	que 	inicie 	los 	trámites 	correspondientes 	para 	Ia Consejo Directivo 
imposiciOn de multa. 

Recibe de Ia Unidad Juridica notificaciOn de Ia resoluciOn emitida en el proceso Unidad Juridica /Jefatura 

6 
sancionatorio y en caso de haberse impuesto multa, lo ingresa en el registro UACI / Administrador de 
de multas irnpuestas y pagadas a efectos de no dar trámites a nuevos contratos Contrato u Orden de 
mientras no se haya hecho efectivo el pago de Ia misma. Compra /Técnrco UACI 

Si dentro de los 8 dias hábiles siguientes el proveedor sancionado cancela Ia 

multa, Colecturia Institucional remitirá copia del recibo a Ia Unidad Juridica, al 

Administrador de Contrato u Orden de Compra y a Ia UACI para su 
corporación 	en 	el 	expediente 	y en 	el 	respectivo 	registro 	de 	multas 

7 impuestas; caso contrario Ia Colecturia Institucional informará el impago. Colecturia Institucional 

En caso de recibir en forma posterior a los 8 dias ingresos en concepto de 

multa, deberá notificar y remitirã copia del recibo a Ia Unidad Juridica, al 

Administrador de Contrato u Orden de Compra y a Ia UACI para el segurmiento 

respectivo. 

En caso de recibir informe de impago, se realizará reclamo escrito hasta tres 
Jefatura UACI / Técnico 

veces; si este no paga, será convocado a reunion de conciliaciOn con Ia Jefatura 
UACI /Administrador de 8 UACI, Técnico UACI, Administrador de Contrato u Orden de Compra y 

Colaborador JurIdrco UACI o un delegado de Ia Unidad Juridica para que pague 
Contrato u Orden de 

en un plazo no mayor a 30 dias; vencido éste término, sin que se compruebe  
Compra / Unidad Juridica 

S 
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el pago, Ia UACI remitirá el expediente foliado y nota de remisión para gestiOn 

judicial de cobro a Ia Uriidad Juridica. 

Recibe nota y expediente, 	para Ia revisiOn respectiva; 	en caso de ser 

9 procedente indica a UACI efectuar lo dispuesto en el paso 10. Unidad Juridica 

En caso de no ser procedente se devuelve a UACI. 

Recibe nota y expediente y procede a certificar las actuaciones y remitirlas a Ia 

10 
Unidad de Juicios de Cuentas y Multas de Ia Fiscalia General de Repüblica. La 

UACI / Unidad Juridica 
UACI, deberá proporcionar copia del comprobante de recibo de Ia certificaciOn 

a Ia unidad juridica institucional y archivarlo en el expediente UACI 

Agrega al expediente el comprobante de remisiOn del caso a Ia FGR e incorpora 
Jefatura UACI /Técnico 

11 en el control del Registro de multas impuestas y pagadas de Ia instituciOn la 
UACI 

informaciOn del caso. 

Nota: Cualquier procedimiento que no se encuentre contemplado en el presente manual, se desarrollara con base a lo 

establecido en las normativas vigentes de Ia UNAC. 
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VI. 	UNIDAD JURIDICA 

ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

REVISION DE ASPECTOS LEGALES DE 
INSTRUMENTOS DE CONTRATACION REGULADOS 

POR LA LACAP. 
UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Apoyar a Ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional en la adecuaciOn de aspectos legales de las 

Bases de Licitaciones a Concursos, Términos de Referencia o Especificaciones de las Contrataciones Directas. 

ALCANCE: Unidad Juridica y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI). 

RESPONSABLES: Unidad Juridica, UACI. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite mediante memorando via TRANSDOC a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica 

Ia solicitud de adecuaciOn de aspectos legales de las Bases de Licitaciones a 

Concursos, 	Términos 	de 	Referencia 	a 	Especificaciones 	Técnicas 	de 	las 

Licitaciones 	Pibhcas, 	Contrataciones 	Directas, 	debiendo 	presentar 	los 

siguientes documentos: 

Requerimiento y sus anexos. Jefatura UACI 

Certificación de disponibilidad presupuestaria o de fondos. 

Bases, Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas segin el tipo de 

proceso de contratación, adecuadas por Ia UACI y Ia Unidad Solicitante segün 

formatos emitidos por la UNAC. 

2 
Recibe por medio de TRANSDOC solicitud y Ia asigna a Colaborador 0 Tdcnico 

Jefatura de Unidad Juridica 
J u rid co. 

Revisa, analiza, y en caso de ser procedente emite observaciones a los 

documentos enviados, a través de comentarios o control de cambios, y 
Colaborador o Tecnico 

3 prepara memorando de remision a Ia Jefatura UACI a el designado para tal 
U ridco 

efecto, en caso de no existir observaciones prepara memorando haciendo 

constar dicha situaciôn. 

Revisa si existen observaciones y comentarios por parte del colaborador o 

téCfliCo 	jurIdico, 	procediendo 	a 	avalarlas 	a 	emite 	observaciones, 

posteriormente, remite memorando via TRANSDOC a Ia Jefatura UACI. Cuando 

4 el resultado contenga observaciones, Ia UACI deberã presentar nuevamente Ia Jefatura de Unidad Juridica 

solicitud, 	subsanando 	dichas 	observaciones, 	las 	cuales 	serán 	revisadas 

siguiendo este mismo procedimiento hasta que el documento sea adecuado 

en los aspectos legales observados por Ia Unidad Juridica. 
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I SB M 
VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION LEGAL 

PRESENTADA POR OFERTANTES EN PROCESOS DE 
ADQUISICION Y CONTRATACION REGULADOS POR 

INSTITUTO SALVAOOREPO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL LA LACAP. 

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Colaborar con Ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y las Comisiones de EvaluaciOn de 

Ofertas en Ia verificación de documentaciôn legal presentada por los ofertantes de los procesos de adquisiciOn y 

contrataciOn regulados por la LACAP. 

ALCANCE: Unidad Juridica, Unidad de Adqu;siciones y Contrataciones Insttucional (UACI) y Comisiones de EvaluaciOn de 

Ofertas. (CEO) 

RESPONSABLES: Unidad Juridica y UACI 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de consultar a Ia Unidad Juridica sobre documentacián 

legal 	presentada 	por 	los 	ofertantes 	en 	el 	proceso 	de 	adquisición 	y 
contratación, a petición de Ia ComisiOn de EvaluaciOn de Ofertas o encargados 

Jefatura UACI 
1 de Ia evaluacion, 	para 	Ia cual 	debera remitir memorando a traves de 

TRANSDOC exponiendo Ia duda generada y presentando los documentos 

legales que sean necesarros para poder brindar onentacrOn legal en digital y 

en fIsico. 

Recibe solicitud por TRANSDOC, referente a verificación del documento legal Jefatura de Unidad JurIdica 

que genera duda, revisa la entrega de Ia documentacián en fisico que será a el designado para tal 
2 

objeto de Ia consulta a verificacián, juntamente con los anexos necesarios para efecto 

su análisis y Ia asigna al Colaborador o Técnico iurIdico. 

Revisa y analiza Ia solicitud asignada y elabora proyecto de respuesta y Ia Colaborador o Técnico 

3 remite a Ia Jefatura de Unidad Juridica Juridico 

Revisa el proyecto de respuesta, en su caso emite observacrones y solicrta 

4 subsanación al Colaborador o Técnico Juridico, y remite Ia orientación o Jefatura de Unidad Juridica 

verificación legal correspondiente a Ia Jefatura UACI. 



ELABORACION 0 REVISION DE PROYECTOS DE 

ISBM  
CONVENIOS, MEMORANDUM, CARTAS DE 

ENTENDIMIENTO Y OTROS INSTRUMENTOS PARA 
FORMALIZAR RELACIONES ENTRE EL ISBM Y OTRAS 

INSTITUTO SALVADOREO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL INSTITUCIONES U ORGANISMOS, Y MODIFICACIONES 

A LOS MISMOS CUANDO APLIQUE. 
UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Colaborar con las dependencias del ISBM, en la elaboraciOn o revisiOn de proyectos de convenios, 

memorandums, cartas de entendimiento y otros instrumentos para formalizar relaciones entre el ISBM y otras instituciones 

u organismos, y modificaciones a los mismos, cuando aplique. 

ALCANCE: Unidad Juridica, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) y Unidad Técnica Solicitante. 

RESPONSABLES: Unidad Juridica y UACI. 

ANEXOS: 

PASO I 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite solicitud via TRANSDOC a la Unidad Juridica para Ia elaboraciOn o 

revisiOn de proyectos de convenios, memorandums, cartas de entendimiento 

1 
y 	otros 	documentos 	para 	formalizar 	relaciones 	entre 	el 	ISBM 	y otras 
instituciones u organismos, o modificativas de los mismos cuando aplique, 

Jefatura UACI 

previamente 	aprobadas 	por el 	Consejo 	Directivo, 	para 	Ic 	cual 	deberã 

acompañarsu solicitud de los documentosantecedentessegüncorresponda. 

2 
Recibe solicitud y asigna a uno de los Colaboradores o Técnicos Juridicos de la Jefatura de Ia Unidad 
Unidad. Juridica 

Revisa, analiza Ia documentaciOn y prepara proyecto de instrumento; en caso 

de tratarse de un proyecto ya elaborado por Ia instituciOn o entidad con Ia que Colaborador o Técnico 

3 se suscribirã el instrumento, revisa y emite las observaciones que considere JurIdico 

procedentes y las remite a Ia Jefatura de Unidad JurIdica; en caso de no existir 

observaciones preparamemorandohaciendoconstardichasituaciOn. 

Revisa el proyecto de instrumento, en su caso emite observaciones y solicita 

subsanaciOn a! Colaborador o Técnico Juridico, postenormente remite el 

proyecto a Ia UACI a Sub Direcciones segün proceda. 

4 Jefatura de Unidad Juridica 
Cuando se trate de un proyecto ya elaborado por la institucion a entidad con 

Ia que se suscribirá el instrumento se remiten las observaciones a Ia UACI, para 

que se tramiten ante ésta, las subsanaciones correspondientes hasta finalizar 
el instrumento. 



ISBM ELABORACION DE RESOLUCIONES RELACIONADAS 

 CON CONTRATACIONES 
INSTITUTO SALVADOREIO DE 

IENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Elaborar resoluciones solicitadas por Ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), en 

cumplimiento a los acuerdos ernitidos por el Consejo Directivo, decisiones de autoridad competente o segün documentos 

relativos a Ia contrataciôn. 

ALCANCE: Unidad Juridica y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI). 

RESPONSABLES: Unidad Juridica / UACI. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite a Ia Unidad JurIdica memorando mediante TRANSDOC, solicitando la 

elaboracián de resoluciones y anexando los documentos para dane trámite 

segün el siguiente detalle: 

CertificaciOn de Acuerdo de Consejo Directivo en el cual se autonice Ia 

emisiOn 	de 	Ia 	resoluciOn 	solicitada 	o 	autorización 	de 	autoridad 

competente para Ia elaboraciOn de Ia resoluciOn; remitiendo en este caso 

el archivo Word de Ia solicitud presentada al Consejo Directivo o el 

memorando resumen en el cual se solicitO a Ia autoridad competente Ia 

autorizaciOn para Ia emisión de Ia resoluciOn. 

Jefatura UACI 

Cualquier otro antecedente necesario para Ia elaboración del documento. 

Cuando se requiera Ia elaboraciOn de más de tres resoluciones referentes 

a un mismo proceso deberá remitir archivo digital conteniendo base de 

datos en Excel con los datos generales de los proveedores. 

Nota: En los casos en que las resoluciones deban generarse mediante sistema 

informático interno Ia UACI solicitarã Ia elaboración de plantilla, Ia cual deberá 

cargar al sistema juntamente con 	los datos 	de 	los 	proveedores, 	para 

posteriormente efectuar revision jurIdica.  

Recibe solicitud de elaboración de resoluciOn, la asigna al Colaborador 0 Jefatura de Unidad Juridica 
2 Técnico Junidico transfiriendo la documentaciOn correspondiente. 

Elabora Ia resoluctOn correspondiente y remite el proyecto a Ia Jefatura de Ia Colaborador o Técnico 
Unidad Juridica para su revisiOn y visto bueno. Juridico 

Revisa el documento elaborado, en su caso emite observaciones y solicita 

subsanaciOn al Colaborador o Técnico Juridico. Jefatura de Unidad Juridica 
4 Imprirne el documento revisado, emite visto bueno y remite el documento 

fisico a revisiOn de Ia UACI. 

Envia memorando a travOs de TRANSDOC, para documentar I@ gestiOn.  

Recibe el proyecto de Ia resoluciOn correspondiente para su revisiOn. En caso 

de tener observaciones las remite a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica para sus 

respectivas subsanaciones a las que da seguimiento hasta que el documento 
Jefatura UACI 

cumpla con lo requerido o supere Ia observaciOn. Iv 

En caso de no existir observaciones por parte de Ia UACI, comunica a Ia Jefatura 

de Unidad Juridica para que se gestione firma del Director Presidente. 
' 



Si Ia resolución requiere 	Ia firma del Director Presidente y del proveedor, la 
(JACI, realizarã Ia gestiOn de firma de los documeritos y el seguimiento 
correspondiente. 

Cuando 	Ia 	resoluciOn 	6nicamente 	requiera 	Ia 	firma 	del 	titular, 	recibe 
memorando de conformidad de Ia UACI y tramita Ia firma del Director 

Presidente a su delegado, y comunica al Colaborador o Técnico Juridico 
asignado al trámite para que dé seguimiento a Ia resolución y realice entrega 

Jefatura de Unidad Juridica 
6 fisica del docurriento firmado. 

Da seguimiento a Ia firma de Ia resolución, al recibirla firmada y sellada, con 
el apoyo de Colaborador o Técnico Juridico 	realiza entrega fisica del 
documento a Ia Jefatura IJACI para su riotificaciOn y gestion correspondiente.  
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REVISION DE PLANTILLAS DE CONTRATOS Y 

ISBM CONVENIOS GESTIONADOS POR LA UACI MEDIANTE 
SISTEMA INFORMATICO INTERNO. 

INSTITUTO SALVADOREP4O DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

___________________________________________________________ 

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Revisar las plantillas de contratos y convenios, los datos generales de los proveedores de bienes, obras yb 
servicios que se suscriban en virtud de procesos regulados por Ia LACAP y/ o Ia incorporac16n a actualizaciOn de personerias 

juridicas de los mismos en el sistema informático interno. 

ALCANCE: Undad Juridica y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI). 

RESPONSABLES: Unidad Juridica / UACI. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Informa mediante memoranda via TRANSDOC, que ya se generO en el sistema 

plantilla de contrato o convenio y solicita verificación de Ia plantilla por parte 

de Ia Unidad Juridica, adjuntando a su solicitud lo siguiente: 

Certificacián de Acuerdo de Consejo Directivo en el cual se autorice 

Ia emisiOn de los Contratos y resolución de Resultados. En el caso de 

Libre GestiOn remite Ia adjudicaciOn realizada por el titular. 

Bases, Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas segün el 

tipo de proceso de contrataciôn. 

Informa que se ha verificado que los proveedores han cumplido con los 

requisitos establecidos para efectuar Ia contratación y que las solvencias 

presentadas se encuentran conforme a Ia ley y vigentes a Ia fecha de Ia 

contrataciôn y que se han ingresado los datos al sistema informático interno, 

anexando lo siguiente: Jefatura UACI. 

Documentacidn 	de 	identificaciOn 	de 	los 	ofertantes 	(DUI, 	NIT, 

documento de inscripcióri ante Junta para servicios de salud) y/o sus 

apoderados. 

Documentos Técriicos de Ia Oferta en los que se establezcan los 

datos que deban consignarse en el contrato de acuerdo a la plantilla 

generada en el sistema (por ejemplo, lista de servicios con plan de 

entrega, etc.). 

Notas: En el caso de existir personas juridicas sohcita también el ingreso de Ia 

personeria juridica. 

La remisiOn de Ia informaciôn podrá realizarse en forma fisica en aquellos casos 

en los que el volumen de Ia contratacián asi 10 requiera  

Recibe solicitud de revisiOn de las plantillas de contratos y convenios, los datos 

generales de los proveedores de bienes, obras y/o servicios que se suscriban 
Jefatura de Unidad 

2 en virtud de procesos regulados por Ia LACAP y/ o Ia incorporacron al sistema 
Juridica 

informático 	interno 	de 	personerias 	juridicas 	de 	los 	mismos. 	Asigna 	al 

colaborador 0 Técnico Juridrco. 

Revisa las plantillas de contratos y convenios, los datos generales de los de Colaborador a Técnico / 
proveedores de bienes, obras yb 	servicios que se suscriban en virtud de Juridico. 	7/ 
procesos regulados por Ia LACAP e incorpora o actualiza las personerias 
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jurIdicas en el sistema informát,co interno y prepara memorando de Ia gestiOn 
efectuada. 

Revisa memorando preparado por el Colaborador o Técnico Juridico y envIa a 
Ia Jefatura UACI. 

Jefatura de Unidad Juridica 

Recibe observaciones, efectüa las subsanaciones correspondientes y remite 
mediante TRANSDOC a Ia Jefatura de Unidad Juridica para verificación. 

Jefatura UACI 

Recibe subsanaciones y las transfiere a Colaborador o Técnico Juridico para su 
verificación, de no haber 	observaciones el Colaborador o Técnico Juridico 

6 prepara memorando 	para que Ia Jefatura de Unidad Juridica indique a Ia 
Jefatura de Unidad 

Jefatura UACI que pueden proceder a Ia impresiOn y gestiOn de firma de los 
JurIdica 

contratos o convenios solicitados. 
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GESTION PARA LA APLICACION DE SANCIONES A 

ISB I  PARTICULARES EN PROCESOS DE ADQUISICION 
CONTRATACION REGULADOS POR LA LACAP. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

____________________________________________________________ 

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Apoyar al Instituto en el proceso de imposici6n de sanciones a particulares en los procesos de AdquisiciOn y 

Contratación regulados por Ia LACAP. 

ALCANCE: Consejo Directivo, Presidencia, Unidad Juridica y UACI. 

RESPONSABLES: Unidad Juridica /UACI. 

ANEXOS: 

ANEXOS: 

PASO 	I DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite a Ia Unidad Juridica y a Ia UACI, certificaciOn de Acuerdo de Consejo 

Directivo, en el cual se autoriza el inicio del procedimiento y se comisiona a Ia Presidencia 

Unidad Juridica para que inicie el proceso de imposiciOn de multa a un 

determinado proveedor.  

Recibe certifcacón de Acuerdo de Consejo Directivo y elabora memoranda en 

2 TRANSDOC y remite a Ia Unidad Juridica el expediente del caso debidamente UACI 

foliado.  

Recibe Ia rem sian de Ia UACI y asigna a Colaborador o Técnico Juridico, para 
Jefatura de Unidad Juridica 

seguimiento. 

Revisa y analiza el expediente, lo registra en el cuadro decontrol diseñado para 
Colaborador a Tecnico 

4 tal efecto y elabora proyecto de auto de inicio de proceso sancionatorio y lo 
Juridico 

remite a Ia Jefatura de Unidad Juridica para su revision y firma. 

Revisa el proyecto de auto de inicio, en caso de existir observaciories, solicita 

subsanaciOn al Colaborador a Técnico Juridico, caso contraro firma auto de 

inicio del procedimiento. 
Jefatura de Unidad Juridica 

5 Encomienda 	al 	Colaborador 	o 	Tecnico 	Juridico, 	realizar 	Ia 	notificacion 

correspondiente 	y 	elabora 	cronograma 	de 	seguimiento 	al 	proceso 

considerando los términos establecidos en el procedimiento regulado por Ia 

LACAP.  

Elabora acta de notificaciOn y notifica auto de inicio del proceso. 

Informa a Ia Jefatura de Unidad Juridica sobre el cumplimiento de Ia diligencia Colaborador o Técnico 

6 y remite mediante correo electrOnico cronograma de seguimiento del proceso, Juridico 

indicando el plaza en que se espera recibir Ia contestaciOn del proveedor de 

acuerdo a lo regulado en Ia LACAP. 

Recibe cronograma de seguimiento d& proceso y verifica si el proveedor 
Jefatura de Unidad Juridica 

7 ejerco su derecho de defensa en el plaza establecido e informa resultado a 

Colaborador a Técnico Juridico, indicãndole proceder de conformidad. 

Revisa Ia informaciOn remitida por laJefatura de Unidad Juridica: 

a) 	En caso que el proveedor haya ejercido su derecho de defensa y 

solicite Ia apertura a pruebas, analiza los argumentos y prepara el Colaborador a Técnco 

proyecto de auto de apertura a pruebas para verificaciOn de la Juridico/Jefatura de 
8 

Jefatura de Ia Unidad Juridica para su autorizaciOn. Unidadiuridica 

b) 	En caso que el proveedor haya ejercido su derecho de defensa y no  

solicite Ia apertura a pruebas, el Colaborador o Técnico Juridico, / 
revisa_el_expediente_y_prepara_solicitud de recomerdaciOn_para I 



Consejo Directivo, remitiendo a Ia Jefatura de Unidad Juridica junto 

con el expediente para su revision y autorizaciOn. 

c) 	En los casos en que el proveedor no hace uso del derecho de 

defensa, el Colaborador a Técnico Juridico, revisa el expediente y 

prepara 	solicitud 	de 	recomendaciOn 	para 	Consejo 	Directivo, 

remitiendo a Ia Jefatura de Unidad Juridica junto con el expediente 

para su revision y autorizaciOn. 

Recibe y revisa: 

a) 	Auto de apertura a pruebas del proceso, en caso que el proveedor 

haya 	solicitado 	apertura 	a 	prueba, 	firma 	y 	encomienda 	al 

Colaborador 	o 	Técnico 	Juridico 	realizar 	la 	notificaciOn 

correspondiente. 
Jefatura de Unidad Juridica 

9 b) 	En el casos previstos en los literales b) y c) del paso 8, Ia jefatura de 

Ia 	Unidad 	Juridica 	recibe 	y 	revisa 	solicitud 	de 	punto 	con 

recornendaciOn para Consejo Directivo junto con el respectivo 

expediente, confronta datos de Ia solicitud, firma y encomienda al 

Colaborador o Técnico Juridico las gestiones para Ia entrega del 

punto ante el Consejo Directivo. 

Elabora acta de notificaciOn y efectOa Ia misma verificando el cumplimiento de 

los requisitos legates establecidos e informa a Ia Jefatura de Unidad Juridica 

sobre el cumplimiento de Ia diligencia indicando el plazo en que se espera 

recibir Ia prueba del proveedor. (En el supuesto descrito en el literal a) del paso 
Colaborador a Tecnico 

10 
8 de este procedimiento.) 

Juridico. 

En los casos que aplique deberá efectuar las gestiones para Ia entrega del 

punto ante el Consejo Directivo. 

Verifica si el proveedor ha presentado prueba en el plaza establecido en Ia 
Jefatura de Unidad Juridica 

11 LACAP 	e 	informa 	y 	encomienda 	al 	Colaborador 	o Tecnico Juridico 	Ia 

elaboraciOn y  gestiOn de punto para Consejo Directivo. 

Prepara solicitud de recomendaciOn para Consejo Directivo, remitiendo a Ia Colaborador o Técnico 

12 Jefatura de Unidad Juridica junto con el expediente para su revisiOn y Juridico. 

autorizaciOn. 

Recibe solicitud de recomendaciOn para el Consejo Directivo junto con el 

13 
respectivo expediente, confronta datos de Ia solicitud, firma y encomienda al Jefatura de Unidad Juridica 

Colaborador o Técnico Juridico efectuar las gestiones para la entrega del punto 

ante el Consejo Directivo. 

Recibe solicitud de punto con recomendaciOri, analiza Ia peticiOn y autoriza Ia 
14 

imposicion de multa o declara sin Iugar.  
Consejo Directivo 

Recibe certificaciOn del acuerdo tornado por el Consejo Directivo y asigna a 
Jefatura de Unidad Juridica 

15 Colaborador o Tecnico Juridica para la elaboraciOn de resolucion y seguimiento 

correspondiente. 

Elabora proyecto de resoluciOn y lo remite a Ia Jefatura de Unidad Juridica para Colaborador o Técnico 

16 su revisiOn y firma. Juridico 

Revisa 	Ia 	resoluciOn 	y 	gestiona 	firma 	del 	Director 	Presidente 	para 

17 
posteriormente solicitar at Colaborador o Técnico Juridico, 	Ia notificaciOn Jefatura de Unidad Juridica 

correspondiente; en caso de existir observaciones solicita las subsanaciones 

correspond i entes al Colaborador o Técnico Juridico. 

Elabora acta de notificaciOn y efecttia la misma verificando el cumplimiento de 

los requisitos legates establecidos e informa a Ia Jefatura de Unidad Juridica Colaborador a Técnico 

18 sobre el cumplimiento de Ia diligencia indicando el plaza establecido para que Juridico 

Ia resoluciOn adquiera firmeza a se interponga recursa de revocatoria y anexa 

al expediente el comprobante de Ia notificaciOn realizada. 

Recibe informe del Colaborador o Técnico Juridico: 

19 
a) 	En caso de que Ia resoluciOn haya quedado en firme, encomienda al Jefatura de Unidad Juridica 

colaborador a técnico juridico elaborar memoranda a través de 

TRANSDOC para remitir Ia ResoluciOn a: 
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-La Unidad Financiera Institucional a través del Departamento de Contabilidad 

para el registro correspondiente y a Ia Colecturia para el seguimiento del paso 

7 del procedimiento MULTAS A PROVEEDORES POR RETRASOS EN LA ENTREGA 

DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS. 

-Al Administrador de Contrato u Orden de Compra, para el seguimiento 

contractual. 

-A la UACI para que dé cumplimiento al paso 6 del procedimiento MULTAS A 

PROVEEDORES POR RETRASOS EN LA ENTREGA DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS. 

b) 	En caso de haberse interpuesto Recurso de Revocatoria por parte 

del proveedor, encomienda al colaborador o técnico juridico el 

análisis y elaboraciOn de punto para ser presentado al Consejo 

Directivo. 

Recibe instrucciones de Ia Jefatura de la Unidad Juridica y procede de Ia 

siguiente forma: 

Colaborador o Técnico 

20 
Elabora 	memorando a 	través 	de TRANSDOC 	para 	remitir 	la Juridico/Jefatura de 

Resolución y Ia notificaciOn correspondiente a Ia Jefatura UACI. Unidad JurIdica 

Analiza recurso de revocatoria, elabora punto para ser presentado 

ante el Consejo Directivo y remite a Ia Jefatura de Unidad JurIdica 

para su autorización. 

Recibe, revisa y autoriza: 

a) 	Memorando de remisiOn de Ia resoluciOn y  remite a Ia Jefatura de Ia 

UACI. Jefatura de Unidad JurIdica 
21 

b) 	Punto de 	recurso de revocatoria y encomienda 	las gestiones 

correspondientes 	al 	Colaborador 	o 	Técnico 	Juridico 	para 	su 

presentaciOn ante el Consejo Directivo. 

Recibe solicitud de punto con recomendaciOn, analiza Ia petición y acuerdo lo 
22 Consejo Directivo 

pertinente.  

Elabora acta de notificacón y  efectCja Ia misma verificando el cumplimiento de 

los requisitos legales establecidos e informa a Ia Jefatura de Unidad Juridica Colaborador o Técnico 

23 sobre el cumplimiento de la diligencia. Juridico. 

Elabora memorando a través de TRANSDOC para remitir Ia ResoluciOn y Ia 

notificaciOn correspondiente a Ia Jefatura UACI. 

24 
Recibe, revisa y autoriza memorando de remisiOn de Ia resoluciOn y remite a 

Jefatura de Unidad Juridica 
Ia Jefatura de Ia UACI el expediente  



ISBM  GESTION LEGAL DE APOYO AL TITULAR PARA LA 
EJECUCION DE FIANZAS A PROVEEDORES. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Apoyar a la lnstituciOn en el proceso de ejecuciOn de fianzas de proveedores contratados a través de procesos 

de Adquisición y Contratación regulados por Ia LACAP. 

ALCANCE: Consejo Directivo, Presidencia, Unidad Juridica, UACI y Admiriistradores de Contratos. 

RESPONSABLES: UACl/Unidad Juridica. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe memorando de Ia Jefatura UACI a través de TRANSDOC, solicitando 

apoyar a la Presidencia para hacer efectiva Ia garantia para un determinado 

proveedor de conformidad al acuerdo tornado por el Consejo Directivo e 

indicando los medios establecidos para notificar al Fiador, adjuntado copia de Jefatura de Unidad 

fianza o garantia y cálculo de monto por el cual se hará efectiva. Juridica 

Rernite Ia documentaciOn al colaborador o técnico juridico para su revision, 

ariãlisis y elaboraciOn de proyecto de nota para hacer efectivo el pago de fianza. 

Revisa, analiza el expediente y  elabora proyecto de nota para hacer efectivo el 

2 
pago de Ia Fianza, requirierido Ia emisiOn de Cheque a favor del Instituto o el Colaborador oTécnico 
pago en efectivo en la Colecturla del ISBM 	y Ia rernite a Ia Jefatura de Unidad Juridico 
Juridica para su revisiOn. 

Verifica el proyecto elaborado, si no existen observaciones o las rnisrnas han sido 

superadas, imprirne y rubrica el docurnento para posteriormente gestronar Ia Jefatura de Unidad 
firma del Director Presidente para luego solicitar al Colaborador a Técnrco Juridica/Presidencia 
Juridico, Ia notifrcaciOn correspondiente. 

Recibe nota, elabora acta de notificaciôn y efecta Ia misma verificando el 

cumplimiento de los requisitos legales establecidos e informa a Ia Jefatura de 
4 Unidad Juridica sobre el cumplimiento de la diligencia, 	indicando Ia fecha de 

Colaborador a Tecnico 

vencirniento para que a afianzadora realice el pago y archiva Ia diligencia en el 
un 	ico 

expediente correspondrente. 

Informa Ia gestiOn realizada a Ia Jefatura UACI mediante memoranda TRANSDOC 

S y remite las diligencias para su archivo en el expediente del proveedor y realice 
Jefatura de Unidad 

el seguimiento del pago. 
i 	r'ijrca U 	I  

Recibe el informe de Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica, archiva en el expediente 
del proveedor y  realiza seguirniento al pago, consultando a Ia Unidad Financiera 

Institucional, sr se realizO el ingreso correspondiente una vez vencido el plazo, y 
6 agrega en el expediente copra del recibo de pago. En caso de irnpago por parte Jefatura UACI 

del Fiador, Ia UACI, presentara informe al Consejo Directivo, enviarã a Ia Fiscalia 

General de Repüblica el caso o cuando resulte aplicabte solicitarã se autonice el 
inicio de acciOn judicial contra el fiador. 

RN 
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ISBM 
GESTION LEGAL PARA EL PROCESO DE REINTEGRO 

EN CASO DE UTILIZACION INADECUADA DE LOS 
SERVICIOS QUE BRINDA EL INSTITUTO. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
SIENESTAR MAGISTERIAL 

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para garantizar el reintegro por parte de los servidores piblicos docentes en los casos de 

utilización inadecuada de los servicios que brinda el Instituto. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, Unidad Juridica y DivisiOn de SupervisiOn y Control. 

RESPONSABLES: Unidad Juridica/ Sub DirecciOn de Salud 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite a Ia Unidad Juridica solicitud de inicio del trámite de reintegro, que 

deberá 	contener 	una 	descripciOn 	sintOtica 	del 	caso, 	anexando 	Ia 

documentaciOn segün el siguiente detalle: 

Acta en Ia que conste Ia evaluaciOn del caso por Ia ComisiOn TOcnica 

de Análisis de Reembolsos y Reintegros y CertificaciOn de Acuerdo Sub DirecciOn de Salud/ 
tornado por el Consejo Directivo. DivisiOn de SupervisiOn y 
Expediente 	del 	Caso 	con 	Ia 	fotocopa 	de 	Documentos 	de Control 
Identificación del Afiliado. 

Documentos mediante los cuales se fundamenta Ia peticlOn de 

reintegro tales como dictárnenes o evaluaciones mOdicas, facturas 

presentadas a cobro por el proveedor, informe de uso inadecuado 

de los servicios y otras. 

Recibe mediante memorando TRANSDOC solicitud de inicio del trámite de 

2 reintegro, le asigna un nimero de control y Ia rernite a Colaborador o Técnico Jefatura de Unidad Juridica 

Juridico. 

Revisa Ia solicitud, verifica que el expediente cumpla con los requisitos y 

elabora auto de inicio del proceso mediante el cual se notifica al presunto Colaborador o Técnico 
infractor. Juridico 

Revisa el documento elaborado por el Colaborador o Técnico Juridico y Ic Jefatura de Unidad Juridica 
4 firma, ordenando su notificaciOn, o en su caso emite observaciones y solicita 

subsanaciOn al Colaborador o Técnico Juridico. 

Notifica el auto de inicio del proceso, para que el presunto infractor conteste 
Colaborador o técnico 

5 por escrito dentro del plazo de diez dias hábiles, contados a partir del dia hábil 
Juridico 

siguiente en que reciba Ia notificaciOn. 

r cibe contestaciOn y Ia posible prueba que presente el presunto infractor, y 

remite 	al 	Colaborador 	o Técnico Juridico, 	para 	que 	prepare 	auto 	de 

sustanciaciOn, anlisis juridico y proyecto de punto para presentaciôn al 

6 
Consejo Directivo. 

. Jefatura de Unidad Juridica 
En el caso que venza el plazo para Ia contestacion sin que se presente Ia misma, 

rernite 	al 	Colaborador 	o 	Técnico 	Juridico 	para 	que 	prepare 	auto 	de 

sustanciaciOn, análisis juridico y proyecto de punto para presentaciOn al 

Consejo Directivo, en el plazo establecido legalmente. 



Agrega Ia documentaciOn preseritada por el presunto infractor, elabora 

7 proyecto de auto de sustanciacion, analisis jundico y proyecto de punto para 
Colaborador 0 tecnico 

presentación al Consejo Directivo. 
Juridico 

Revisa los documentos elaborados, emite observaciones de ser necesario y 

solicita subsanaciOn al Colaborador o Técnico Juridico. 
S Jefatura de Unidad Juridica 

Brinda visto bueno y remite al Consejo Directivo el expediente, con la finalidad 

que emita resotuciOn final. 

9 
Recibe solicitud de punto con recomendaciOn, analiza Ia peticiOn y acuerdo lo 

pertinente. 
Consejo Directivo 

Recibe acuerdo de Consejo Directivo de Ia resolución del caso y remite al 

10 Colaborador o Técnico Juridico para incorporar el acuerdo al expediente y Jefatura de Unidad Juridica 
efectuar Ia notificación correspondiente. 

Notifica Ia resolucióri correspondiente al infractor, debiendo verificar el plazo Colaborador o Técnico 
11 

para Ia interposiciOn del recurso correspondiente. Juridico 

Recibe el recurso de revision del Director Presidente para que sea presentado 

12 
y analizado en Ia ComisiOn Técnica de Análisis de Reembolsos y Reintegros, y 

Sub Director de Salud 
reconiiende lo que considere pertinente dentro de los plazos establecidos en 

Ia Ley del ISBM. 

Realiza el análisis del recurso interpuesto y efectUa las consideraciones que ComisiOn Técnica de 
13 estime convenientes, recomendando lo pertinente para Ia aprobaciOn del Análisis de Reembolsos y 

Consejo Directivo. Reintegros 

Presenta solicitud de punto con Ia recomendaciOn del caso al Consejo 
14 Directivo, posteriormente recibe Ia resoluciOn definitiva del Consejo Directivo Sub Director de Salud 

y remite a Ia Unidad Juridica para Ia notificación respectiva. 

15 Notifica Ia resolucion del recurso correspondiente. 
Colaborador o Técnico 

Juridico 

Si Ia resoluciOn confirma el reintegro, 	remite el expediente a Ia Unidad 

16 
Financiera Institucional, para hacer efectivo el pago de Ia sanciOn y archivo del Jefatura de Unidad 

expediente; en caso de ser improcedente y se revoque el reintegro se remite Juridica. 
a Ia 	DivisiOn de Supervision y Control para el archivo definitivo. 

fl 
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ISBM  REVISION Y ELABORACION DE MARCO 
REGULATORIO DEL ISBM. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Elaborar y/o actualizar el marco juridico - técnico que es aplicable a Ia lnstitución, mediante Ia revisiOn, 

elabaraciOn y/o gestiOn de proyectos de ley, reglamentos, instructivos, normas y reformas a legislaciOn vigente de interés 

institucional, asi coma los manuales, gulas o regulaciones administrativas para el buen funcionamiento del Instituto. 

ALCANCE: Unidad Juridica ytadas las dems dependencias del ISBM. 

RESPONSABLES: Unidad Juridica 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSABLE 

Recibe mediante sistema TRANSDOC solicitud de revisiOn, elaboraciOn yb 
gestiOn de proyectos de ley, reglamentos, instructivas, normas y reformas a 

legislaciOn vigente de interés institucional, asi como los manuales, guias a 

regulaciones administrativas para el buen funcionamiento del Iristituto, Ia cual Jefatura Unidad Juridica 

deberá contener uria descripciOn sintética del caso y proyecto de norma o 

reforma. Remite la solicitud a uno de los Colaboradores a Técnrcos Juridicos 

para su revision, análisrs, elaboración a adecuaciOn del proyecto. 

Revisa Ia solicitud: 

a) 	En caso de presentar proyecto revisa y emite las observaciones 

necesanas para adecuar el proyecto al marco juridico existente y las Colaboradores a Técnicos 
2 remite a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica para su visto buena. juridicos 

b) 	En caso de que Ia solicitud sea de elaboraciOn de instrumento 

prepara proyecto y Ia remite a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica para 

su revisiOn. 

Recibe documentos: 

a) 	Revisa observaciones realizadas par el Colaborador a técnico juridico 

a los proyectos presentados por las dependencias solicitantes y 

remite 	a 	Ia 	dependencia 	solicitante 	del 	trãmite 	mediante 	el 

3 
TRANSDOC, para que efectüe las subsanaciones correspondrentes. Jefatura de Unidad Juridica 
En caso que no haya observaciones emite un vista buena y remite a 

Ia dependencia solicitante. 

b) 	Revisa el proyecto creada par el Colabaradar a tOcnica juridico, 

adecua y remite a Ia dependencia solicitante a través de TRANSDOC 

para que realice los trãmites de autorizaciOn carrespandiente. 

Recibe observaciones mediante el TRANSDOC si las hubIere, realiza las ajustes 

4 necesarios 	y 	remite 	a 	Jefatura 	de 	Ia 	Unidad 	Juridica 	para 	el 	trámite Dependencia Solicitante 

carrespondiente. 

Recibe y verifica subsanacianes de las dependencias solicitantes y en caso de 
Jefatura de Unidad Juridica 

ser pracedente emite vista buena. 



6 
Recibe visto buena y remite a Ia Comisión correspondiente o al Director 

Dependencia solicitante 
Presidente segun aplique, para la autorizaciOn. 

Recibe el proyecto del instrumento: 

a) 	Si es competencia del Director Presidente, revisa y en caso de ser - 

procedente autoriza. Director Presidente / 
7 b) 	Si es competencia de ComisiOn Técnica, el coordinador de Ia Coordinador de Ia 

comisión presenta el proyecto a dicha comisión, lo analizan, revisan comisión 

y de ser procedente emiten una recomendación para el Consejo 
Directivo. 

SP  
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ISBM  EMISION DE OPINIONES, ANALISIS 0 DICTAMENES 
JURIDICOS. 

INSTITUTO SALVADOREPlO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO:Establecer los pasos para proporcionar orientacón juridica y analizar las solicitudes que envian las Dependencias 

del ISBM para contribuir a Ia soluciOn de problemas de tipo jurIdicos en el funcionamiento institucional. 

ALCANCE: Unidad Juridica ytodas las dependencias institucionales 

RESPONSABLES: Unidad Juridica. 

ANEXOS: 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita mediante sistema TRANSDOC orientacián legal de un determinado 

caso, planteando de forma clara, precisa y detallada el asunto sobre el cual 
Jefatura de Dependencia 

1 requiere asesorla. 
Solicitante 

Su solicitud deberã ii acompanada de toda Ia documentaciOn antecedente 

necesaria y valoraciOn como area técnica sobre el caso que consulta. 

2 
Recibe Ia solicitud y se Ia asigna al colaborador a técnico juridico para 	a 

Jefatura de Unidad Jurdica 
elaboraciôn del proyecto correspondiente. 

Realiza el análisis de Ia petición, elabora el proyecto de respuesta y se remite Colaborador o Técnico 
3 

a la Jefatura de Ia Unidad Juridica Juridico 

Revisa el proyecto de respuesta, en su caso emite observaciones y solicita 

4 
subsanaciOn al Colaborador o Técnico Juridico, y remite Ia opiniOn, análisis a 

Jefatura de Unidad Juridica 
dictamen 	juridico 	correspondiente, 	mediante 	sistema 	TRANSDOC, 	a 	Ia 

dependencia solicitante. 

S 
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ISBM ELABORACION DE ACUERDOS 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL  

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para formalizar los Acuerdos de Presidencia que se requieran para autorizar las medidas 

administrativas para el buen funcionamiento del Intituto. 

ALCANCE: Unidad JurIdica y todas las dependencias iristitucionales 

RESPONSABLES: Unidad JurIdica 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de emisiOn de acuerdo y formula solicitud a Ia Sub 
Jefatura de Dependencia 

1 Direccion inmediata superior, unidades 	de 	staff 	agregando 	los 	anexos 
Solicitante 

Pertinentes. 

Analiza 	Ia 	solicitud 	y 	de 	consderarlo 	procedente 	requiere 	al 	Director 

Presidente otorgue el vista bueno para Ia elaboraciôn del acuerdo (no 
Sub Direccion Solicitante, 

2 
aplicable en casos de nombramientos de administradores de contrato u orden 

Jefatura de Unidad de Staff 
de 	compra), 	posteriormente 	remite 	solicitud 	escrita 	de tramitacion 	de 

Acuerdo a Ia Unidad Jurdica, rrediante sistema TRANSDOC, anexando los 

antecedentes. 

Recibe solicitud, verifica cumplimiento de disposiciones legales y remite al 

3 Colaborador a Técnico Juridico para Ia elaboraciOn del proyecto de acuerdo y Jefatura de Unidad Juridica 

gestiOn de firma y sello de Presidencia. 

Recibe el proyecto elaborado junto con ia documentaciOn antecedente, y de 
4 ser conforme, firma y sella en original, transfiere mediante TRANSDOC a Ia Presidencia 

Unidad Juridica y a Ia dependencia solicitante. Archiva el documento original. 

O 
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ISBM DIVULGACION DEL MARCO JURTDICO APLICABLE AL 
ISBM. 

BIENESTAR MAGISTERIAL 
INSTITUTO SALVADOREO DE  

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para hacer del conocimiento del personal del ISBM el marco juridico que es aplicable a cada 

dependencia. 

ALCANCE: Unidad Juridica y todas las dependencias institucionales. 

RESPONSABLES: Unidad Juridica 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica el instrumento juridico-normativo que tenga relevancia para su Jefatura de dependencia 
1 

dependencia y solicita medianteTRANSDOC la divulgaciôn a Ia Unidadiuridica. solicitante 

2 
Recibe solicitud, 	valora 	los aspectos que 	requieren 	de divulgaciOn 	y 	Ia 

Jefatura de Unidad Juridica 
metodologia a utilizar y remite al Colaborador o Tecnico Juridico. 

Elabora el material necesario para Ia socializaciOn al personal y prepara Ia Colaborador o Técnico 

metodologia de Ia actividad sohcitada. Juridico 

Comunica a Ia dependencia solicitante Ia programaciOn y metodologla de Ia 

4 divulgacion y requiere apoyo en 	Ia gestiOn 	de aspectos logisticos de la Jefatura de Unidad Juridica 

actividad. 

Jefatura de Unidad 

5 Efectia Ia divulgacián solicitada. Juridica/ Colaborador o 

Técnico Juridico 

6 Archiva Ia asistencia del personal y el material que fue utilizado en Ia actividad. Jefatura de Unidad Juridica 

n 
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TRAMITE DE FORMALIZACION E INSCRIPCION DE ISBM  INMUEBLES EN EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD, 

INSTITUTO SALVADORENO DE ifz E HIPOTECAS. 
5IENESTAR MAGISTERIAL  

UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para reahzar el trámite de formahzaciOn e inscripciôn de inmuebles adquiridos par el ISBM 

en el Registro de Ia Propiedad Raiz e Hipotecas para legitimar Ia propiedad. 

ALCANCE: Unidad Juridica. 

RESPONSABLES: Jefatura de Undad Juridica/ Colaborador a Técnico Juridico. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite mediante sistema TRANSDOC certificación del acuerdo del Conseja 

1 
Directivo a través del cual se aprueba Ia compra de inmueble y se encomienda 

a Ia Unidad Juridica el trãmite de formalizaciOn e inscripción en el Registro de 
resi d encia 

Ia Propiedad Raiz e Hipotecas correspondiente. 

Recibe Certificación del Acuerdo y remite para formahzaciOn Ia compra de 
2 

inmueble a Colaborador 0 Tecnica Juridico. 
Jefatura de Unidad Juridica 

Gestiona formalización de Ia compra del inmueble y efectia inscripciOn en el 

Registro de Ia Propiedad Raiz e Hipotecas correspondiente a Ia ubicaciOn del 
inmueble 	para 	Ia cual 	deberá 	solicitar previamente los fondos 	para 	Ia 

3 inscripciôn a a Unidad Financiera Institucional. Colaborador o Tecnico 

Juridico, 
Una vez inscrito, elabora memoranda para remitir Ia escritura inscrita a Ia 

Jefatura 	de 	Ia 	SecciOn 	de Activo 	Fijo y 	Suministros, 	mediante sistema 

TRANSDOC. 

Remite en fisico Ia escritura debidamente inscrita a Ia Jefatura de a Sección de 
4 

Activa Fijo y Suministros para el resguardo correspand iente. 
Jefatura de Unidad Juridica 
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ISBM  REVISION JURIDICA DE SOLICITUDES 0 INFORMES 

CON RECOMENDACION PARA EL CONSEJO 

INSTITUTO SALVADOREN 	 DIRECT! VU DEL ISBM.O DE ____________________________________________________________ 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia RevisiOn juridica de solicitudes o informes con recomendaciOn que las diferentes 

dependencias del ISBM remiten al Consejo Directivo del ISBM 

ALCANCE: Unidad Juridica y todas las dependencias institucionales. 

RESPONSABLES: Unidad Juridica/ y todas las dependencias institucionales. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica todos aquellos trámites que necesitan autorizaciOn por parte del 

Consejo Directivo e informa ala Presidencia del ISBM sobre los posibles puntos 
Sub Direcciones, o 

Jefaturas de Staff. 
a presentar. 

Elabora Ia solicitud a informe con recomendaciOn para el Consejo Directivo y 

se remite via TRANSDOC a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica para su revisiOn 

adjuntado Ia informaciOn necesaria para realizar Ia revisiOn y señalando Ia 

fecha para Ia cual se ha agendada. 

2 También 	podia simultáneamente realizar entrega en forma fisica de Ia Sub Direcciones, a 

documentaciOn sujeta a revisiOn. Jefaturas de Staff. 

La solicitud deberá ser enviada dentro del término indicado por Ia Jefatura de 

Unidad 	Juridica 	para 	tal 	efecto; 	cuando 	se 	presenten 	salicitudes 

extemporáneas 	deberã 	justificarse 	Ia 	necesidad 	de 	que 	se 	someta 	a 

consideraciOn del Consejo Directivo en Ia sesiOn prOxima.  

Recibe la solicitud y Ia asigna al Colaborador a Técnico Juridico para su Jefatura de Unidad 

respectiva revisiOn, transfiriendo Ia correspondencia mediante TRANSDOC. Juridica 

Revisa 	Ia solicitud y emite observaciones, comentarios y/o sugerencias las 
Colaborador o Tecnico 

4 cuales son enviadas a Ia Jefatura de Unidad Juridica para que sean remitidas 
Un iCO 

por TRANSDOC a las jefaturas solicitantes. 

Verifica las observaciones y  camentarios efectuados por el Colaborador a 

5 Técnico Juridica y envia memoranda mediante TRANSDOC a Ia dependencia Jefatura de Unidad Juridica 

solicitante. 

Recibe memoranda, analiza las observaciones, camentarias o sugerencias, 

realiza las subsanaciones respectivas a justifica lo establecida en Ia solicitud de 

punto, y remite por TRANSDOC nuevamente Ia solicitud a informe a Ia Jefatura Sub Direcciones, a 
6 de Unidad Juridica para el vista buena correspondiente. Jefaturas de Staff. 

Nata: En caso de haberse abservada anexas deberã adjuntar Ia subsanaciOn 

de los mismos. 

7 
Recibe subsanaciones de solicitud a informe con recomendaciOn al Consejo 

. Jefatura de Unidad Juridica 
or 0 Tnico Juridico para revision. Directivo

, 
y a transfiere a Colaborador 	ec 

Revisa las subsanaciones y remite resultado juntamente con memoranda 

elaborada a Ia Jefatura de Unidad Juridica para que sean verificadas a en su Colaborador a Técnica 
8 caso para que se atorgue el vista buena. .Iuridico 

Revisa y 	emite el vista bueno respectiva para continuar Ia gestiOn y 	envia 

9 	memoranda mediante TRANSDOC a Ia dependericia solicitante, para que sea Jefatura Unidad 

presentada al Consejo Directivo. (7: 



ISBM  REPRESENTACION DE LA INSTITUCION EN LOS 

PRO CESOS LEGALES. 
INSTITUTO SALVAOORENO DE  

5IENESTAR MAGISTERIAL 	
UNIDAD JURIDICA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para brindar seguimiento y fenecer todo tipo de proceso judicial o administrativo y de 

cualquier materia en Ia que el ISBM tenga interés, sea parte 0 intervenga como tercero interesado. 

ALCANCE: Unidad Juridica. 

RESPONSABLES: Unidad Juridica 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite 	a 	Ia 	Unidad Juridica 	Ia 	marginacián 	fIsica 	o digital 	a 	través de 

TRANSDOC de notificaciOn judicial o administrativa inicial de un proceso, para 

el seguimlento de Ia acciôn en contra el ISBM. 

En 	los 	casos 	que 	el 	Instituto 	tenga 	que 	ejercer 	una 	acciôn judicial 	o Director Presidente 

administrativa, remite a la Unidad Juridica Ia marginaciOn fisica o digital a 

través de TRANSDOC para iniciar el trmite judicial o administrativo pertinente, 

previo informe de la dependencia correspondiente. 

2 
Recibe y verifica los plazos de forma inmediata y designa al Colaborador o 

Jefatura de Unidad Juridica 
Tecnico Jundico para su seguimiento. 

Analiza 	los 	hechos 	y 	fundamentos 	juridicos 	de 	las 	pretensiones 	del 

demandante o en su caso recolecta Ia iriformación necesaria para conocer los 
3 hechos y los fundamentos juridicos que sustentan 	una accion a iniciar, 

Colaborador o Tecnico 

posteriormente remite estudio del caso a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica para 
un 	ico 

su revision. 

Recibe, revisa y analiza el estudio preseritado por el Colaborador o Técnico 

Juridico y en caso de necesitar informaciOn antecedente solicita apoyo a las 

Dependencias del ISBM que tengan relaciOn o implicaciOn segin Ia materia de 

Ia demanda o acciOn a iniciar, brindándoles un término prudencial conforme 
al plaza legal establecido. Jefatura de Uni dad Juridica 

En caso de no requerir informaciOn antecedente, solicita at Colaborador o 

Técnico JurIdico Ia elaboraciOn del escrito correspondiente para acudir a 

instancia judicial a administrativa. 

Elabora escrito segin sea procedente como parte demandarite a demandada 

y conforme a Ia diligencia a tramitar, en el que deberã comparecer cualquiera 

de 	los 	apoderados 	legales 	del 	ISBM, 	preserita 	a 	Ia 	instancia 	judicial 	o 
administrativa correspondiente, forma el expediente de todas las diligencias 
efectuadas 	y 	brinda 	seguimiento 	al 	trámite 	del 	juicio 	a 	procedimienta Colaborador a Técnico 
respectivo, informando de los resultados a Ia Jefatura de Ia Unidad Juridica. Juridica 

En caso de recibir notificaciones posteriores al 	diligenciamiento del proceso 
como apoderado del ISBM a Conseja Directivo informará a Ia Jefatura de Ia 

Unidad Juridica y realizara la accidn ordenada segiJn notificaciOn agregando las 

actuaciones y notificaciones al respectivo expediente. 

C 
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VII. UNlOAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. 

ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

TRAM ITE DE QUEJA Y/O DENUNCIA POR PARTE DE 

USUARIOS 0 LA CIUDADANIA. 

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PIJBLICA. 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para contribuir a mejorar Ia gestión institucional en Ia prestacron de los servicios, 

brindando una respuesta al usuarlo o ciudadano en el menor tiempo posible. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Acceso a Ia lnformaciOn Piblica y demãs jefaturas del ISBM como enlaces directos del Sistema 

de AtenciOn Ciudadana SAC. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe 	consultas, 	felicitación, 	sugerencia, 	0 	comentario, 	avisos, 	quejas, 

peticiOn, y reclamos 	de los usuarios y/ püblico en general, segOn los siguientes 

medios: Mesa de Entrada/Oficial 

- 	Cartas de lnformación. 

- 	Correos electrónicos 

- 	Redes sociales 

- 	Buzones 

- 	Plataforma 	de 	Ia 	Secretaria 	de 	Participación, 	Transparencia 	y 
AnticorrupciOn (SPTA). 

- 	Cualquier otro medio. 

En caso de que Ia informaciôn se reciba en otro medio que no sea Ia Plataforma 

de Ia Secretaria de ParticipaciOn, Transparencia y Anticorrupción (SPTA), 

deberá registrar los casos en el Sistema de Atención Ciudadaria SAC, para el 

seguimiento respectivo.  

Envia acuse de recibido al remitente por el mismo medio que fue recibida y Oficial de lnformación/ 

2 brindar cOdigo del caso segUn el SAC, para lo cual dispondrã de 48 horas Técnico de Ia UAI 

hábiles después de haber recibido el caso, en esta fase deberá agradecer al 

ciudadano por Ia información e infOrmale que su caso ya est6 en trãmite y la 

fecha a plaza señalado para su respuesta. 

En los casos que la informaciOn no se haya recibido a través de Ia Plataforma 

de Ia SPTA, deberá indicarle al usuario a ciudadano, el nOmero de caso que 

genera el sistema. 
Nota: Hay casos en los que no serã necesario brindar una respuesta, por 

ejemplo aquellos avisos o reclamos en los cuales Ia instituciOn deberá tomar 

medidas correctivas.  

Solicita 	a 	través 	del 	Sistema 	de Atención 	Ciudadana 	SAC 	Ia 	respuesta Oficial de lnformaciOn/ 

3 correspondiente a Ia jefatura, en un plazo no mayor a los 10 dias hábiles. Sin Técnico dela UAI. 

embargo, cuando el grado de complejidad del caso amerite, se podra brindar 

mãs tiempo, el cual deberá justificarse en el SAC. 

Recibe solicitud de respuesta-y realiza Ia investigaciOn y/o bisqueda de Ia Jefatura de Ia dependencia 

4 informaclOn para brindar Ia respuesta en el plaza máximo solicitado. responsable (Enlace) 

Elabora un informe de respuesta con sus respectivos anexos, brindando Jefatura de Ia dependencia 

5 respuesta al correo de Ia solicitud enviada- responsable (Enlace) 

Recibe por correo electrOnico, notificaciôn del SAC en Ia que informa que Ia Oficial de lnformaciOn I 
6 Jefatura de Ia Dependencia (Enlace) ya brindo respuesta del caso. lngresa al Técnico de lnforrnaciOn. 



SAC, verifica respuesta y se le notifica al usuario o ciudadano Ia respuesta a 

su caso. 

7 Cierra el caso en el Sistema de AtenciOn Ciudadana y de manera trimestral Oficial de lnformaciôn/ 

elaborarã informes que deberán ser entregados al Director Presidente para Ia Técnico de Ia UACI 
toma de Decisiones. Información. 

O 
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ISBM  TRAMITE DE SOLICITUD DE INFORMACION DEL ISBM 
POR PARTE DE LOS USUARIOS 0 PUBLICU EN 

INSTITUTO SALVADOREN 	 GENERAL.O DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. 

OBJETIVO: Brindar respuesta a las sokcitudes de ir,formación de tipo oficiosa, reservada y confidencial. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Unidad de Acceso a Ia Información Pübltca. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD 	 RESPONSABLE 

Recibe solicitud de información formal de acuerdo a la [AlP, por parte de los 

usuarios y/ püblico en general, segin los siguientes medios: 

- 	Cartas 

- Correos electrOnicos Mesa de Entrada/Oficial 

- 	Redes sociales InformaciOn. 

- 	Buzones 

- 	Sistema de GestiOn de Solicitudes (SGS) 

- 	Cualquier otro medio.  

EnvIa acuse de recibida Ia solicitud de i formación al remitente mediante 
Oficial de lnformacion / 

2 correo electronico y en caso de no contar con Ia documentacion requerida 
Tecnico dela UAIP. 

para brindar Ia informacion, se solicita Ia presentacion o envio de Ia misma.  

Realiza una evaluaciôn de Ia solicitud para determinar el tipo de informaciOn 

requerida, y si la i formaciOn solicitada es de carácter oficioso responde 

inmediatamente. 	Si 	Ia 	informaciOn 	es de tipo 	reservada o confidencial, 

determina Si procede brindar Ia información y solicita Ia misma a las jefaturas 

de las dependencias responsables a través de TRANSDOC; caso contrario, Oficial de InformaciOn I 
notifica al solicitante que Ia i formaciOn no puede proporcionarse. Técnico de Ia UAIP. 

Nota: Ia informaciOn proporcionada a las jefaturas, deberán ser remitidas por 

las mismas, en un plazo mãximo de S dias hábiles después de solicitada la 

información.  

Recibe Ia solicitud de informacián por parte de Ia Unidad de Acceso a la 
Jefatura de Ia dependencia 

4 Informacion Publica y remite informe a Ia UAIP. 
responsable, 

Oficial de InformaciOn / 

5 Emite una resoluciOn y remite al titular de Ia instituciOn para su autorizaciOn. Técnico de Ia UAIP 

IriformaciOn. 

Recibe resolución y analiza y de ser procedente, firma y sella el documento y 

6 remite para su notificaciOn; caso contrario devuelve con observaciones para 

su subsariaciOn o denegacion. Director Presidente 

Recibe 	resoluciOn 	y 	notifica 	al 	solicitante, 	caso 	contrario, 	subsana 	las Oficial de lnformaciOn / 

observaciones y vuelve al paso 6 de este procedimiento. Técnico de Ia UAIP. 

Archiva las copias de las resoluciones y comprobante de las notificaciones Oficial de lnformación / 
8 

correspondientes. Técnico de Ia UAIP. 



ISBM 	ELABORACION DE MATERIAL PUBLICITARIO, 

INFORMATIVO Y/O EDUCATIVO INSTITUCIONAL. 
INSTITUTO SALVADORENO DE  

ifiENESTAR MAGISTERIAL UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para elaborar el material publicitario, informativo y/o educativo institucional. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Acceso a Ia lnformaciOn PCjblica. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Realiza mediante correo electrOnico solicitud de elaboraciOn de material 

1 
publicitario, informativo yb 	educativo institucional, dirigida at Jefatura de a 

Dependencia solicitante. 
Unidad de Acceso a Ia Inforrnación Püblica con copia al Técoico audiovisual. 

Recibe Ia solicitud de elaboraciôn de material publicitario, informativo yb 
Oficial de lnformaciOn / 

2 
educativo institucional y realiza reunion con Ia dependencia solicitante para 

obtener informaciOn sobre el tipo de material que necesita. 
Técnico Audio 

visual/CamarOgrafo 

Elabora el arte preliminar del material solicitado y lo remite de forma impresa 

3 
o digital at Oficial de InformaciOn y a Ia dependencia solicitante para su revisiOn Técnico Audio visual! 
y aprobaciOn del contenido. CamarOgrafo 

Recibe material solicitado, revisa y si existieren observaciones remite para las 

4 
subsanaciones 	correspondientes, 	caso 	contrario 	aprueba 	y 	solicita 	su 

Oficial de lnformaciOn/ 

publicación o impresiOn.  Dependencia solicitante. 

Recibe el material, si presentara observaciones, subsarra 	y presenta el arte Técnrco audiovisual! 
5 final del material requenido a Ia unidad solicitante para su visto bueno. CamarOgrafo. 

Gestiona Ia impresiOn del material con el proveedor autorizado y en caso de 

ser material audiovisual gestiona su publicaciOn en los diferentes medios 
institucioriales (redes sociales, pagina web y pantallas ubicadas en las oficinas Técnico de Acceso a Ia 

6 y los diferentes policlInicos magisteriales). 
InformaciOn/ Tdcnico 

 
Nota: 	En 	caso 	de 	requerir 	publicaciOn 	en 	medros 	de 	comunicaciOn 

audiovisual! CamarOgrafo 

comerciales, este se realizará mediante proceso LACAP. 

7 
Recibe el material solicitado y remite a 	a dependencia solicitante para su 
distnibucrOn segCjn corresponda.  Técnico audiovisual 
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ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

RECOPILACION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE 
INFORMACION OFICIOSA INSTITUCIONAL. 

- 
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUSLICA. 

OBJETIVO: Establecer los pasos para recopilar, actuahzar y publicar Ia información oficiosa del IS8M. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Acceso a la lnformaciOn Püblica. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica mediante el cuadro de clasificaciOn documental institucional, las Oficial de lnformaciOn / 
1 

dependencias que poseen informaciôn oficiosa. Técnico de Ia UAIP. 

Elabora y remite solicitud de actualizaciôn de Ia informaciOn oficiosa en forma Oficial de lnformacián / 

2 trimestral a las dependencias identificadas en el paso 1 de este procedimiento; Técnico de Ia UAIP. 

de acuerdo a Ia Ley de Acceso a Ia lnformaciôn Püblica.  

Recibe solicitud y remite Ia informaciôn oficiosa al oficial de información en un Dependencias. 

plazo máximo de 7 dias hãbiles despues de haber recibido Ia solicitud.  

Recibe informactôn oficiosa de las diferentes dependencias, verifica que Ia Oficial de InformaciOn / 

4 informaciOn no sea reservada o confidencial y procede a publicarla en los Técnico de Ia UAIP. 

medios correspondientes.  

Elabona informe tnimestral de Ia información oficiosa publicada y remite Oficial de lnformacián 

medrante TRANSDOC al titular de Ia instituciOn.  

Oficial de lnformación/ 
6 

Archiva informe. Técnrco de Ia UAIP. 



ISBM  ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INDICE DE 

INFORMACION RESERVADA. 
INSTITUTO SALVADOREPO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PCJBLICA. 

OBJETIVO: Establecer los pasos para elaborar y actualizar el indice de informaciOn reservada del ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Unidad de Acceso a la lnformación Püblica. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora y remite mediante TRANSDOC solicitud de propuesta de informaciOn 
Oficial de Informacion / 

1 a ser clasificada coma reservada de cada dependencia de acuerdo a formato . 

establecido en Ia_Ley_de Acceso a la Informacion Publica.  
Te cnico de Ia UAIP. 

Recibe solicrtud y remite Ia propuesta de información a ser clasificada como 

2 reservada de la dependencia al oficial de informaciOn en un plaza maxima de Dependencias. 
7 dias_hábiles_después_de_haber_recibido_a_solicitud.  

Recibe propuestas de información a ser clasificada coma reservada de las 
Oficial de Informacion / 

3 diferentes dependencias, verifica que cumpla con Ia establecido en Ia Ley de 

Acceso a Ia Infarmacion Publica. 
Tecnico de Ia UAIP. 

Elabora 	informe 	del consolidado de Ia 	infarmaciôn 	propuesta 	para ser 

clasificada camo reservada y remite propuesta para gestianar Ia declaraciOn 
4 , 

de reserva de Ia 	informacion ante Consejo Directivo segun el proceso 
Oficial de Informacion 

establecido. 

Recibe, revisa y en caso de ser procedente autoriza y emiten certificaciOn de 

5 acuerdo, caso contrario remite las observaciones al Oficial de lnfarmación para Consejo Directivo 
as subsanaciones_correspandientes.  

Remite certificacrOn de acuerdc al Oficial de lnformaciOn para 	as gestiones 
6 

correspondientes.  
Director Presidente 

Recibe, elabora, gestiona Ia publicaciOn del Indice de Informacl6n Reservada 
7 en los diferentes medios y remite al Instituto de Acceso a la InformaciOn Oficial de lnfarmaciOn 

_________ Püblica y a Ia jefatura de Ia SecciOn de Archivo y Correspondencia.  

8 Archiva Indice de InformaciOn Reservada. Oficial de InformaciOn 
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VIII. SUB DIRECCION DE SALUD. 

SUPERVISION A PRO VEEDORES DE SERVICIOS ISBM  MEDICOS HOSPITALARIUS Y OTROS SERVICIOS DE 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	SALUD.  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia Supervision de Proveedores de hospitales yotros servicios de salud. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de SupervisiOn y Control y Proveedores. 

RESPONSABLES: Supervisor de Apoyo Medico Hospitalario, Supervisor de Apoyo OdontolOgico, Supervisores de Servicios 

FarmacOuticos y  Supervisor de Servicios de Laboratorios (Administrador de Contrato a convenio), Jefatura de la DivisiOn de 

SupervisiOn y Control. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Supervisor 	de 	Apoyo 	Medico 	Hospitalario, 

Supervisor de Apoyo OdontolOgico, Supervisor 

1 Elabora 	programaciOn 	mensual 	de 	visita, 	de 	supervisiOn 	al de 	Servicios 	Farmacéuticos 	y 	Supervisor 	de 

proveedor, misma que se envia mediante correo electrOnico a Ia Servicios 	de 	Laboratorios 	(Administrador 	de 

Jefatura de DivisiOn de SupervisiOn y Control para su revisiOn. Contrato a convenio) 

2 
Recibe Ia ProgramaciOn de visita, revisa, autoriza o rnodifica de ser 

Jefatura de Division de Supervision y Control 
necesario.  

Realiza visita al proveedor utilizando los Instrumeritos establecidos 

para tal fin de acuerdo a Ia Normativa vigente, revisa expedientes 

para aprobación de proceso de pago y registra los incumplimientos 

3 
en Ia hoja de monitoreo. 

Jefatura de Division de Supervision y Control 

Nota: En caso de identificar incumplimientos subsanables a leves, 

otorgarO un plaza para que el proveedor, segin sea definido en el 

Contrato o Convenio supere observaciOri.  

Supervisor 	de 	Apoyo 	Medico 	Hospitalario, 

Completa Ia Hoja de Monitoreo y Control y procede a Ia firmar y sella Supervisor de Apoyo OdontolOgico, Supervisor 

4 junta con el responsable del establecirnierito , entregando una copia de 	Servicios 	Farmacéuticos 	y 	Supervisor de 

al proveedor; en caso de negarse a firmar Ia Hoja de Monitorea y Servicios 	de 	Laboratorios 	(Administrador 	de 

Control, esto se expresará en dicha hoja. Contrato a convenio) / Proveedor 

Supervisor 	de 	Apoyo 	Medico 	Hospitalario, 

Elabora informe y remite a Ia UACI en los primeros cinco Was hãbiles Supervisor de Apoyo OdontolOgico, Supervisor 

5 subsiguientes al hallazgo; si durante Ia visita se encontrase algiin tipo de 	Servicios 	Farmacéuticos y 	Supervisor 	de 

de 	incumplimiento 	técnico 	tipificado 	coma 	leve 	y/o 	grave, 	a Servicios 	de 	Laboratorios 	(Administrador 	de 

cualquier otro incumplimiento en los documentos contractuales. Contrato a convenio) 

Supervisor 	de 	Apoyo 	Medico 	Hospitalario, 

Supervisor de Apoyo OdoritolOgico, Supervisor 

6 de 	Servicios 	Farmacéuticos y Supervisor de 

Elabora informe bimensual el cual se remite a Ia Jefatura de Ia Servicios 	de 	Laboratorios 	(Administrador 	de 

DivisiOn de SupervisiOn y Control. Contrato a convenio) 

7 
Recibe y analiza el informe y Ia envIa a Ia Sub-DirecciOn de Salud para 

Jefatura de Division de Supervision y Control 
Ia toma de decisiones correspondiente.  
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ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

AUTORIZACION DE USO DE REMANENTES DE 
MONTOS MENSUALES. 

DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para las autorizaciones de remanentes de montos mensuales a proveedores de servicios de 

medicina especializada y sub especializada. 

ALCANCE: DivisiOn de SupervisiOn y Control, CoordinaciOn de Seguimiento de Control de Contratos, proveedores de 

medicina especializada y sub especializada. 

RESPONSABLES: Jefatura DivisiOn de SupervisiOn y Control. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita el uso de remanentes de monto mensual de meses anteriores, a la 
1 Jefatura 	de 	DivisiOn 	de 	SupervisiOn 	y 	Control, 	segün 	instrumento 	de Proveedor 

contrataciOn 

Recibe Ia solicitud de uso de remanentes de monto mensual de meses 
2 anteriores, revisa Ia disponibilidad de remanentes en el Sistema lnformático 

Jefatura 	DivisiOn 	de 

de AdministraciOn de Pagos y en caso de ser procedente, autoriza. 
SupervisiOn y Control 

Elabora carta de autorizaciOn de utilizaciOn de remante de monto y se Ia 
3 entrega al proveedor para que este Ia anexe al documento que presentará 

Jefatura 	DivisiOn 	de 

para revisiOn y pago en la CoordinaccOn de Seguimiento y Control de Contratos. 
SupervisiOn y Control 

4 Archiva copia de autorizaciones entregadas. Jefatura 	DivisiOn 	de  
Supervision y Control 

fl 
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MODIFICACION DE MONTO MENSUAL PARA LA ISBM  EJECUCION DE CONTRATOS DE SUMINISTRO DE 

INSTITUTO SALVADOREO DE 	 SERVICIOS DE SALUD.  
BIENES1AR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el trámite de utilización de monto mensual correspondiente a los iiltimos meses del 

servicio contratado por agotarse monto antes de finalizar el mes correspondiente y agotado los montos no devengados, 

cuando el tipo de contratación lo contemple. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, Division de SupervisiOn y Control, DivisiOn de Servicios de Salud, UACI, UFI, 

Administradores de contrato y supervisores de apoyo medico hospitalano. 

RESPONSABLES: Sub DirecciOn de Salud, Jefatura de la DivisiOn de SupervisiOn y Control, UACI, Administradores de 

Contratos. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSABLE 

Monitorea via sistema informático los dias martes de cada semana Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn 

disponibilidad 	
de 	montos 	asignados 	a 	proveedores 	de 	farmacias 	y Control, Supervisor de Servicios 

laboratorios, para determinar Ia reasignaciOn de monto correspondiente en Farmacéuticos y Supervisor de 

caso de ser necesario e informa al administrador de contrato. Servicios de l..aboratorios. 

Recibe notificaciOn por parte del proveedor de farmacia, laboratorio a 

servicios medicos hospitalarios, sobre agotamiento del monto mensual 

asignado, 	para 	Ia 	reasignaciOn 	correspondiente; 	caso 	contrario, 	el 

2 Administrador de Contrato, verifica en el sistema la disponibilidad de monto Administrador de Contrato. 

por tipo de proveedor y de identificarse el agotamiento del mismo, inicia la 

gestiOn 	para 	Ia 	reasignaciOn 	correspondiente 	y 	elabora 	informe 	para 

presentarlo a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control. 

Recibe informe por parte del Administrador de Contrato y lo analiza, y de ser 

procedente, autoriza realizar los cambios de reasignaciOn de monto, que 

estará comprendido hasta un 50% del monto mensual asignado cuando se 

trate de proveedores de farmacias y laboratorios contratados a travOs de 

3 procesos LACAP, iniciando con el ijltimo mes del contrato segün corresponda 
Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn 

y se notifica al administrador de contrato y a Ia Jefatura de Ia UACI. Esta 
y Control. 

redistribuciOn de monto solo se aplicará una vez al mes de ser necesario. 

Nota: Esta actividad deberã realizarse de 1 a tres dIas hábiles como máximo, 

incluyendo Ia notificaciOn al proveedor. 

Recibe Ia autorizaciOn de la reasignaciOn del monto, registra en el sistema 

informático intemno la reasignaciOn y notifica mediante correo electrOnico al 

4 proveedor con copia a Ia Jefatura de Ia CoordinaciOn de Seguimiento y Jefatura de Ia UACI 

Control de Contratos, los cambios realizados e indica al proveedor que para 

efectos de pago deberá adjuritar Ia notificaciOn mencionada. 

Recibe documentaciOn de soporte de los bienes y servicios recibidos por los 
Jefatura de Ia Coordinacion de 

5 usuarios del ISBM, verificando que en el mismo, conste Ia notificacion de Ia 
Seguimiento y Control de Contratos 

reasignacion de monto enviada por Ia UACI. 

Presenta informe mensual a Ia Sub DirecciOn de Salud con copia a Ia 

Presidencia, sobre el consumo de montos, asI como de las reasignaciones 

autorizadas por Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control. Asimismo, Ia Jefatura de Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn 
6 

Ia Division de Supervision y Control 	informara semanalmente al Consejo y Contro /- 

Directivo 	sobre 	los 	montos 	asignados 	utilizadas 	y 	disponibles 	de 	los 

proveedores de bienes y servicios medicos. 



REASIGNACION DE MONTOS PARA PROVEEDORES 

ISBM DE SERVICIOS MEDICO HOSPITALARIOS Y 

 DESPACHO DE MEDICAMENTOS 
INSTITUTO SALVAOOREPO DE 

8IENESTAR MAGISTERIAL INTERINSTITUCIONALES. ______________________________________________________________ 
DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el trãmite de utltzaciOn de monto mensual correspondiente a los Ciltimos meses del 

servicio contratado por agotarse monto antes de finalizar el mes correspondiente y agotado los montos no devengados, 

cuando el tipo de contratacián lo contemple. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de SupervisiOn y Control, DivisiOn de Servicios de Salud, UACI, UFI, 

Administradores de contrato y supervisores de apoyo medico hospitalano. 

RESPONSABLES: Sub DirecciOn de Salud, Jefatura de la DivisiOn de SupervisiOn y Control, UACI, Administradores de 

Contratos. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Monitorea via sistema 	informãtico los dias martes de cada semana Ia Jefatura de la DivisiOn de 

disponibilidad 	
de 	montos asignados a 	proveedores 	para determinar la SupervisiOn Control y 

reasignaciOn de monto correspondiente en caso de ser necesario e informa al Administradores de Contratos 
administrador de contrato. Convenios. 

Recibe notificaciOn por parte del proveedor sobre agotamiento del monto 

mensual asignado, para la reasignaciOn correspondiente; caso contrario, el 

2 
Administrador de contrato o convenlo, verifica en el sistema Ia disponibilidad 

de monto por tipo de proveedor y de identificarse el agotamiento del mismo, 
Administrador de Convenio. 

inicia la gestiOn para Ia reasignaciOn correspondiente y elabora informe para 

presentarlo a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control. 

Recibe informe por parte del Administrador de Contrato o Convenio, y lo 

analiza, y de ser procedente, autoriza realizar los cambios de reasignaciOn de 
monto, 	iniciando 	con 	el 	61timo 	mes 	del 	contrato 	o 	convenio 	segün 

corresponda y se notifica al administrador de contrato o convenio y a Ia 

Jefatura de Ia UACI para efectos de actualizar Ia informaciOn en el sistema 
informátco interno. 

3 Nota: Esta actividad debera realizarse de 1 a tres dias habiles como maximo, 
Jefatura dea DivisiOn de 

incluyendo Ia notificacion al proveedor. 
Supervision y Control. 

 

Envia informe mensual a través de TRANSDOC, sobre el monto total de las 

reasignaciones realizadas y de Ia disponibilidad de cada proveedor, a Ia Sub 

DirecciOn de Salud con copia Ia Presidencia y a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de 

Servicios de Salud para su conocimiento y toma de acciones a seguir en 

relaciOn a Ia provisiOn de los servicios. 

Recibe Ia autorizaciOn de Ia reasignaciOn del monto, registra en el sistema 

informãtico interno Ia reasignaciOn y notifica mediante correo electrOnico al 
4 proveedor con copia a Ia Jefatura de Ia CoordinaciOn de Seguimiento y Control Jefatura de Ia UACI 

de Contratos, los cambios realizados e indica al proveedor que para efectos de 

pago deberá adjuntar Ia notificaciOn mencionada. 

Recibe documentaciOn de soporte de los bienes y servicios recibidos por los Jefatura de Ia CoordinaciOn 
usuarios del ISBM, verificando que en el mismo, conste Ia notificaciOn de Ia de Seguimiento y Control de 
reasignaciOn de monto enviada por Ia UACI. 

Contratos. 

Presenta 	informe mensual a 	Ia Sub 	DirecciOn de Salud con copia a 	Ia 
Presidencia, sobre el corisumo de montos, asi como de las reasignaciones 

6 
autorizadas por la DivisiOn de SupervisiOn y Control. Asimismo, Ia Jefatura de Jefatura de Ia DivisiOn de 
a DivisiOn de SupervisiOn y Control, informará semanalmente al Consejo SupervisiOn y Control 
Directivo 	sobre 	los 	montos 	asignados 	utilizadas 	y 	disponibles 	de 	los 
proveedores de brenes y servicios medicos. 
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ISBM 	AUTORIZACION DE CIRUGIAS ELECTIVAS 

INSTITUTO SALVADORENO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos o lineamientos institucionales a seguir para el trámite de solicitud de autorizaciOn de cirugias 

electivas. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Supervision y Control, Centros de AtenciOn Regional, Policlmnicos Magisteriales, 

Proveedores Hospitalarios y proveedores de medicina especializada y subespecialidad y cirugia maxilofacial. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control, Coordinadores de Centros de AtenciOn Regionales, 

Coordinadores de Policlinicos y Consultorios Magisteriales y Comité Técnico de EvaluaciOn de Cirugias Electivas. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD 	 I RESPONSABLE 

EvalOa al usuario en consulta y determina Ia necesidad de realizar una cirugia Medico Tratante 

electiva, debiendo consignarlo en el expediente clinico e indica Ia evaluaciOn 

preoperatoria. Llena completamente el formulario de solicitud de Cirugia 

Electiva y anexos respectivos y presenta Ia solicitud en Ia mesa de entrada de 

los Centros de AtenciOn Regionales o Policlfnicos Magisteriales más cercanos, 

al menos con 15 dias de antelaciOn a Ia realizaciOn de Ia cirugia.  

Recibe Ia solicitud verificando que contenga el formulario B, fotocopia de Mesas 	de 	Entrada 	de 

carnet, exámenes de laboratorio clinico, exámenes radiolOgicos o imágenes, Centros 	de 	AtenciOn 

estudios histolOgicos, evaluaciOn preoperatorla y otros cuando aplique. Regional 	y 	Policlinicos 

Ingresa Ia documentación mediante el sistema TRANSDOC y transfiere tanto Magisteriales. 
2 

fisico como digital, a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control para su 

análisis y autorización y al Coordinador del Centro de AtenciOn Regional o al 

Coordinador de Policlinico Magisterial para el ingreso de la solicitud al sistema 

informático correspondiente.  

Recibe las solicitudes, traslada y encomienda el análisis y autorizaciOn de las Jefatura de Ia DivisiOn de 

solicitudes de cirugias electivas al "Comité Tdcnico de Cirugias Electivas". SupervisiOn y Control 

Revisa y analiza cada solicitud, aprobando, denegando o devolviéndola al Comité Técnico de Cirugias 

proveedor para completar estudios de laboratorio u otros necesarios de Ia Electivas 

cirugia solicitada, con base a Ia Norma Técnica y Administrativa de Servicios de 

Medicina Especializada, Medicina Sub Especializada, Odontologia y Cirugia 

Maxilofacial, (Secciôn de los procedimientos y prácticas, Art. 37, 38, p0g. 17), 

debiendo el coordinador del comité, alimentar el sistema informOtico con los 

resultados correspondientes. 

Nota: El comité técnico deberO de reunirse 2 veces a Ia semana, debiendo dar 

respuesta al 100% de las solicitudes recibidas, informado de los resultados al 

dia siguiente de la reuniOn a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control.  

Genera del sistema informOtico interno reporte de los resultados de las Coordinador del ComitO 

solicitudes procesadas y remite a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Técnico de Cirugias 

Control para enviar a los diferentes proveedores hospitalarios y al profesional Electivas 

S que 	indicO 	Ia 	cirugia, 	con 	el fin de que ambos 	programen 	las cirugias 

autorizadas; en caso de ser solicitudes con observaciones, elabora solicitud de 

requenmiento 	de 	documentaciOn 	subsanable 	a 	los 	diferentes 	medicos 

especialistas o sub-especialistas que indicaron Ia cirugia.  

Genera del sistema informOtico interno, nota de remisiOn conteniendo datos Jefatura de Ia DivisiOn de ,, 

de los expedientes del usuario, el cual remite de forma fisica junto con los SupervisiOn y Control o 
6 

expedientes de cirugias, dicho formato deberá ser firmado por el Coordinador delegado. 

medico del hospital que recibe paquete de expedientes. 



Programan cirugia y contacta al paciente indicando el proveedor hospitalarlo Medico tratante y 

7 asignado y la fecha de Ia cirugla electiva, no debiendo exceder los plazos Proveedor Hospitalario 

establecidos_en_Ia_normativa_técnica_vigente.  

8 Realiza cirugia electiva en Ia fecha y hospital programado. Medico tratante 

Elabora informe mensual del estado de las cirugias electivas, detallando cuales Proveedor Hospitalario. 

han sido realizadas o no e indicando las justificaciones correspondientes y 

envia en los primeros 5 dias hábiles del mes subsiguiente, mediante correo 

electrónico_a_Ia_Jefatura_de_Ia_Division_de_Supervision_y_Control.  

Recibe informes mensuales de estado de cirugias electivas de los diferentes Jefatura de Ia DivisiOn de 

proveedores 	hospitalarios, 	debiendo 	alimentar 	el 	sistema 	informático SupervisiOn y Control o su 
correspondiente. delegado. 

10 Genera informe consolidado mensual del estado de las cirugias electivas, el 

cual remite mediante TRANSDOC dentro de los 5 dias hábiles siguientes a Ia 

recepciOn de los informes de los proveedores hospitalarios, a la Sub DirecciOn 

de Salud para su análisis y Ia toma de decisiones correspondiente. 

11  
Recibe informe, analiza y de acuerdo a los resultados, se toman las acciones Sub DirecciOn de Salud. 
correspondientes con elfin de mejorar el servicio ofrecido al usuario. 
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ISBM EVALUAC16N A PROVEEDORES QUE BRINDAN 

SERVICIOS DE SALUD. 
INSTITUTO SALVADORENO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para evaluar el cumplirnierito contractual a los diferentes proveedores de servicios de salud, 

en cumplimiento a lo establecido en las bases de licitaciOn, contratos y normative aplicable. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de SupervisiOn y Control, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

y Proveedores de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: Supervisor de Apoyo Medico Hospitalario, Supervisor de Apoyo OdontolOgico, Supervisor de Servicios 

Parmacéuticos y Supervisor de Servicios de Laboratorios (Administrador de Contrato o convenio) Jefatura UACI, Jefatura de 

Ia DivisiOn de Supervision y Control y Supervisores de Proveedores de Salud. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora Ia asignaciOn de proveedores de salud conforme a los cambios Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y 

1 que se presenten en Ia planta de proveedores y comunica a los Control 

diferentes supervisores mediante correo electrOnico.  

Elabora Ia programación semanalmente para las evaluaciones de Supervisor de Apoyo Medico 

2 
desempeño a los diferentes proveedores de salud, Ia cual remite a Ia Hospitalario, Supervisor de Apoyo 

Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control para su coriocimiento. OdoritolOgico, Supervisor de Servicios 

Farmacéuticos y Supervisor de Servicios 

de Laboratorios (Administrador de Evalia al proveedor conforme a Ia programaciOn realizada, utilizando 

3 los instrumentos aplicables a cada tipo de proveedor, consignando las Contrato o convenio) 
firmas del proveedor y el supervisor de salud. 

Entrega al proveedor una copia de la evaluaciOn y en caso de que se 

determineri observaciones subsanables se concederá un plazo de 30 

dies 	para 	qué 	el 	proveedor 	tome 	las 	acciones 	correctives 

4 correspond i entes; caso contrario, se remitirã informe al adrninistrador 

de contrato para que en coordinaciOn con Ia UACI realicen el proceso 

de sanción correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el contrato 

y Ia LACAP. 

Elabora informe mensual sobre los resultados de las supervisiones 

realizadas a los diferentes proveedores de salud y remite en los 

5 primeros S dias hábiles siguientes al mes que se informa mediante 

correo electrOnico a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control 

y archive las evaluaciones e informes mensuales correspondientes.  

Recibe y consolida los resultados de los informes de las evaluaciones a Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y 

6 	los proveedores de salud e informa al Sub Director de Salud para Ia Control 

tome de decisiones, estableciendo acciones correctives.  

Prepare evaluaciOn semestral y anual de los diferentes proveedores de Supervisor de Apoyo Medico 

salud, basados en las evaluaciones periOdicas realizadas y entrega Hospitalario, Supervisor de Apoyo 

copia de resultado al Administradores de Contratos y a cada uno de los OdontolOgico, Supervisor de Servicios 

proveedores. Farmacéuticos y Supervisor de Servicios 

de Laboratorios (Administrador de 

Contrato o convenio). 

Recibe, elabora resumen de informe de resultados de evaluaciones al Supervisor de Apoyo Medico 

proveedor y remite a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control Hospitalario, Supervisor de Apoyo 

y a Ia UACI para que este Oltimo anexe al expediente del proveedor OdontolOgico, Supervisor de Servicios 
8 

como referencia para prOximos procesos de contrataciOn. Farmacéuticos y Supervisor de Servicios 

de Laboratorios (Administrador de 

Contrato o convenio) 

Recibe y elabora informe consolidado sobre los resultados de las Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y 

9 evaluaciones y lo envia al Sub Director de Salud para la tome de Control. 

decisiones correspondientes y archive. /\Y 



ISBM SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y 
NORMATIVA VIGENTE POR PARTE DE LOS 

INSTITUTO SALVADOREO DE PRO VEEDORES DE SALUD. 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer y regular las actividades de seguimiento al cumplimiento contractual y la Normativa Técnica 

Administrativa de proveedores que brindan servicios de salud. 

ALCANCE: Administrador de Contrato, UACI, Division de SupervisiOn y Control, ComisiOn Técnica Evaluadora de 

Cumplimientos Contractuales, Proveedores de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: Administrador de Contrato, Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control, Jefatura UACI, Jefatura de Ia 

DivisiOn de SupervisiOn y Control y ComisiOn Técnica Evaluadora de Cumplimientos Contractuales. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Presenta informe por escrito a Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control sobre el Supervisor de Apoyo 
incumplimiento 	contractual 	o 	de 	normativa 	correspondiente 	dejando Medico Hospitalario, 
constancia de Ia observaciOn en Ia hoja de Monitoreo, la cual será entregada Supervisor de Apoyo 
y firmada de recibida por el proveedor y por el supervisor o administrador OdontolOgico, Supervisor 
de contrato. de Servicios Farmacéuticos 

y Supervisor de Servicios Elabora y firma el informe de incumplimiento determinado en la inspecciOn 

y lo remite a la Jefatura de Ia UACI con copia a Ia Jefatura de Ia DivisrOn de de Laboratorios 
2 SupervisiOn y Control, para el seguimiento respectivo. (Administrador de 

Contrato o convenio) 

Recibe informe de incumplimiento, analiza y realrza las siguientes acciones: Supervisor de Apoyo 

Medico Hospitalario, 
a) 	Cuando se trata de incumplimiento leve, se entrega prevenciOn escrita Supervisor de Apoyo 

al proveedor por parte del Supervisor, 	para qué este subsane el OdontolOgico, Supervisor 
incumplimiento en un plazo mãxrmo de 30 dias calendario, y deberá de Servicios Farmacéuticos 
remitir una copia de Ia prevenciOn con firma de recibido del proveedor y Supervisor de Servicios 
a Ia UACI, para que sea anexada al expediente respectivo. de Laboratorios 

(Administrador de 
Nota: Se deberá revisar el efecto de las prevenciones segOn documentos Contrato o convenio) y 

3 
contractuales. Jefatura UACI 

b) 	Cuando 	se trate 	de 	incumplimiento grave, 	solicita 	a 	la 	UACI 	sea 
presentada 	a 	la 	ComisrOn 	Técnica 	Evaluadora 	de 	Cumplimientos 
Contractuales, 	para 	que 	dé 	micro 	el 	proceso 	sancionatorio 	por 

incumplimiento al contrato o normativa e mnforma a Ia Jefatura de Ia 
DivisiOn de SupervisiOn y Control. 

Nota: 	El 	contrato 	se 	podrã 	extinguir 	por 	incumplimiento 	de 	las 
obligacrones contractuales del Contratista: caducidad, mutuo acuerdo, 
revocaciOn, rescate. 

Agenda los casos presentados para que sean analizados en Ia 	ComisiOn Jefatura UACI 
Técnrca 	Evaluadora 	de 	Cumplimientos 	Contractuales, 	y 	realiza 	las 
convocatorias 	correspondrentes 	a 	los 	miembros 	de 	dicha 	comisiOn, 
administradores de contratos y demás involucrados. 

Revisa y analiza 	el/los 	informe/s de incumplimiento y en el caso de ComisiOn Técnrca 
considerarse necesario, recomienda el inicio del proceso sancionatorio el Evaluadora de 

5 cual deberã ser sometido a autorizaciOn del Consejo Directivo, caso contrario Cumplimientos 
establecen 	acciones 	las 	cuales 	son 	delegadas 	a 	los 	responsables Contractuales 
correspondrentes. 
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Elabora y gestiona firmas actas de acciones recomendables en el seno de Ia Jefatura UACI 
Comisión Técnica Evaluadora de Cumplimientos Contractuales y en caso de 

haber determinado 	recomendar aplicar sanciones, 	deberá 	elaborar y 

agendar Punto de Acta para ser presentado al Consejo Directivo para su 

6 aprobación. 

Nota: En caso de haber determinado realizar acciones administrativas para 

determinar si aplican o no la imposiciOn de sanciones, deberá de dar el 

seguimiento 	respectivo 	a 	los 	responsables 	de 	ejecutarlas 	para 	ser 

presentados los resultados en la siguiente reunián de Comisión.  

Recibe 	acuerdo 	del 	Consejo 	Directivo y 	remite 	a 	Ia 	Unidad 	Juridica Jefatura UACI 

7 juntamente con el expediente debidamente foliado, para que continUe con 

el proceso correspondiente.  

Recibe 	solicitud 	de 	Ia 	Jefatura 	UACI 	juntamente 	con 	el 	expediente Jefatura 	de 	Ia 	Unidad 

debidamente foliado y Acuerdo del Consejo Directivo, para que continUe con Juridica 

el proceso correspondiente aphcando el procedimiento "GestiOn para la 

8 aplicación de sanciones a particulares en 	procesos de adquisiciones y 

contrataciones regulados por Ia LACAP". 

Remite a la UACI Ia resoluciOn correspondiente para que sea notificada al 

proveedor y realice las gestiones correspondientes al proveedor.  

Recibe resolución por parte de Ia Unidad Juridica y notifica al proveedor, al Jefatura UACI 

administrador de contrato, a Ia Division de SupervisiOn y Control y a Ia Unidad 

Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de Ia AdministraciOn PUblica 

(UNAC) del Ministerio de Hacienda, cuando aplique. 

Nota: en caso de caducidad de contrato, Ia Jefatura UACI deberã notificar a 

Ia Unidad Solicitante, para que este inicie un nuevo proceso de contrataciOn, 

para que los usuarios no queden desprovisto de los servicios.  

Recibe informe mensual por parte del Administrador de Contrato y elabora Jefatura de Ia DivisiOn de 

10 un consolidado de los incumplimientos de los proveedores con el objetivo SupervisiOn y Control. 

de Ilevar un control que le facilite toma de decisiones.  

Notas: 

En caso de incumplimiento, el Contratista expresamente se somete a las sanciones que emanaren de Ia LACAP ya sea 

imposiciOn de multa por mora, caducidad, inhabilitaciOn, extinciOn; las que serãn impuestas siguiendo el debido proceso 

por el ISBM, a cuya competencia se somete para efectos de su imposiciOn. 

fl- 



ISBM  SUPERVISION DE ALTA EXIGIDA POR USUARIO EN 
ESTABLECIMIENTOS DE PROVEEDORES DE 

INSTITUTO SALVADOREPIO DE 	 SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 - 

DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para cumplir con el derecho que tiene el usuario de Exigir el Alta, antes del periodo 

estipulado para su recuperaciOn. 

ALCANCE: DivisiOn de SupervisiOn y Control, Proveedores de Servicios Hospitalarios, Usuarios. 

RESPONSABLES: Usuario, Proveedor Hospitalario y Supervisor de Apoyo Medico Hospitalario. 

ANEXOS: 

- 	Formato de Alta Exigida (Anexo 45). 

PASO I 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAO RESPONSABLE 

Supervisa que el Alta Exgida por el usuario, se haya documentado segün el 

1 
formato segün 	anexo 14 de 	Normativa Técnica Administrativa 	para 	Ia Supervisor 	de 	Apoyo 
Prestación de Servicios Hospitalarios y otros servicios de salud a usuarios del Medico Hospitalario. 
Programa Especial de Salud del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial. 

Verifica que conste Ia explicaciOn amplia de 	los riesgos y consecuencias 
derivadas del abandono del tratamiento medico hospitalario y que este 

consignado en el expediente clinico de una nota de forma clara y sencilla Ia 
2 informaciOn brindada al usuario, revisa que Ia solicitud del acta exigida este 

firmada y sellada por el Medico tratante, Medico Coordinador del Hospital 

procede a validar para que el procedimiento esta sea considerado para pago, 

en caso de ser necesario 

lnforrnar inmediatamente a la Jefatura de la DivisiOn de SupervisiOn y Control Supervisor de Apoyo 
a 	través 	de 	correo 	electrOnico, 	liamada 	telefónica 	u 	otros 	medios 	de Medico Hospitalario 

3 comunicaciOn sobre paclentes con alta exigida. Asimismo, remrtirã a Ia Jefatura 

de a DivisiOn de SupervisiOn y Control un informe mensual de alta exigida a 

través del TRANSDOC en los primeros 5 dIas hábiles del mes subsiguiente.  

Recibe Ia informaciOn analiza y toma las medidas necesarias. Jefatura de Ia DivisiOn de 

SupervisiOn y Control 
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ISBM 	AUTORIZACION DE EXAMENES DE USO 

RESTRINGIDO. 
INSTITUTO SALVADOREPO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el trámite de autorización de exãmenes de uso restringido. 

ALCANCE: Medico Regente, Equipo Medico de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia DivisiOn de Supervision y Control, Medico Regente, Comisión Técnica de Exámenes de Uso 

Restringido. 

ANEXOS: 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSA8LE 

Prescribe un examen de uso restringido, de acuerdo a Ia patologla presentada 

por el paciente, consignando Ia debida justificaciOn en el expediente clinico; Medico Especialista y Sub 

completa, firma y sella el formulario "C" y anexa los exámenes realizados Especialista. 

previamente, segün lineamientos girados por Ia Sub DirecciOn de Salud.  

2 
Presenta Ia solicitud de exmenes de uso restringido en los Policlinicos ' 

suario 
Consultorios Magisteriales para el trámite de autorizaciOn correspondiente. 

Recibe y verifica que Ia solicitud de autorizaciOn de exámenes de uso 

restringido, cumpla con todos los requisitos establecidos en Ia misma, en caso 

de que Ia documentaciOn presente inconsistencias, se devolverá al usuario 

para que tramite con el medico tratante las correcciones correspondientes, 

caso 	contrario 	se 	registrará 	en 	el 	sistema 	informático 	institucional 	Ia 

3 
informaciOn para gestionar su autorizaciOn derivando a Ia ComisiOn TOcnica 

' 	 ' Me dico Regente. ' 	' 
Medica de Examenes de Uso Restringido, Ia autorizacion de aquellos examenes 

mayores a $30, caso contrario autoriza desde el sistema aquellos exámenes 

menores o iguales a $30 dOlares. 

En caso de ser necesario, el medico regente podrã generar del sistema 

informätico 	institucional, 	el 	reporte 	consolidado 	para 	el 	control 

correspondiente.  

EvalCia de manera semanal las solicitudes ingresadas al sistema informático 

interno para Ia autorizaciOn de exámenes de uso restringido: 

Si Ia evaluaciOn es favorable, recomienda que Ia Jefatura de Ia DivisiOn 

de SupervisiOn y Control autorice Ia realizaciOn del mismo, dejando 

consignado en el sistema Ia resoluciOn de Ia evaluaciOn, Ia cual deberá 

de incluir el establecimiento en donde el usuario podrá realizar dicho 

procedimiento. Asimismo, deberá notificar al proveedor y al medico 

tratante para los trámites respectivos. Equipo Medico de Ia 
Si Ia recomienda que Ia jefatura de Ia Division de SupervisiOn y Control, 

4 deniegue Ia solicitud, dejando consignado en el sistema informatico el 
Division de Supervision y 

razonamiento técnico correspondiente, mismo que deberá de ser Control designado por Ia 

notificado al usuario y al medico tratante para el trámite respectivo. Jefatura de Ia Division de 

Tramita aprobacion de Ia recomendaciOn con Ia Jefatura de ia DivisiOn de 
SupervisiOn y Control 

SupervisiOn y Control, registra resultado en el sistema 

Nota: en caso de no contar con proveedores que ofrezcan el examen solicitado 

y autorizado, siempre y cuando estos esten considerado dentro de los cuadros 

bãsicos de exámenes tanto institucional como del sistema nacional de salud, 

el medico supervisor de apoyo medico hospitalario, deberá de indicar al 

usuario que cancele el examen y que realice el procedimiento de reembolso  
correspondiente.  
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Genera desde el sistema informético institucional, informe mensual de los 

exámenes autorizados y denegados, mismos que remite a la jefatura 	de Ia 
Equipo 	Medico 	de 	la 

Division de SupervisiOn y Control para Ia toma de decisiones pertinentes. DivisiOn 	de Supervision y 
5 

Control 	designado por Ia 

Jefatura de Ia DivisiOn de 

SupervisiOn y Control 

Verifica en el sistema informático de autorizaciOn de exámenes de uso 

restringido, las resoluciones de las solicitudes ingresadas, mismas que deberãn 

de ser entregadas al usuario dejando constaricia de Ia notificaciOn, 	si el 

resultado es favorable procede de Ia siguiente manera: 

a) 	En caso de aquellas solicitudes autorizadas, deberán generar del 

sistema el comprobante de autorizaciOn, el cual deberá de ser 
6 firmado y sellado por el regente y entregado al usuario juntamente Medico Regente. 

con el formulario de solicitud en original. 

b) 	En caso de aquellas solicitudes que no se tenga ofertado el servicio 

solicitado, se devuelven los documentos al usuario, orientãndole a Ia 

realizaciOn 	de 	forma 	particular 	para 	gestionar 	el 	reembolso 

posteriormente cuando proceda. 

Monitorear semanalmente, si todos los pacientes citados han asistido a sus 

7 
procedimientos medicos autorizados y deberá enviar informe de Ia situaciOn Asistente de Ia DivisiOn de 
de disponibilidad a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control y a los SupervisiOn y Control. 
Supervisores de Apoyo Medicos Hospitalarios.  

Recibe informe el cual será consultado previo a Ia autorizaciOn de exámenes 
8 de uso restringido, ya que de haber citas vacantes se asignara a otro usuario 

Supervisor 	de 	Apoyo 

en ese periodo, con el proposito de utilizar adecuadamente los recursos. 
Medico Hospitalario. 

Presenta informe mensuat a! Consejo Directivo con el visto buena de Ia Sub Jefatura de Ia DivisiOn de 
DirecciOn de Salud para Ia toma de decisiones correspondientes. SupervisiOn y Control. 
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ISBM 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

TRAM ITE DE REEMBOLSO A SERVIDOR PUBLICO 
DOCENTEDEL ISBM POR GASTOS MEDICOS. 

DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el trámite de solicitud de reembolsos por gastos de bienes y servicios medicos. 

ALCANCE: Cotizantes, funcionarios y empleados de las dependencias involucradas. 

RESPONSABLES: Sub Dirección de Salud, Unidad iuridica, Unidad Financiera Institucional, Division de SupervisiOn y Control, 

DivisiOn de Policlinicos y Consultorios Magisteriales y Centro de AtenciOn Regionales de Oriente y Occidente. 

ANEXOS: 

- 	Formularios de solicitud de reembolso (Anexo 47). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Presenta Ia solicitud firmada de trámite de reembolso dentro del plazo ciento 

ochenta dIas calendario contados a partir del dia en que efectuO el gasto, Servidor Püblico Docente 

acompanada de la documentaciOn de respaldo en original, Ia cual será dirigida o Apoderado 

a la Jefatura de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control del ISBM. 

Recibe 	solicitud 	de 	trãmite 	de 	reembolso y verifica 	que 	los 	requisitos Técnicos y encargados de 

estabtecidos esten completos; caso contrario, orientará al solicitante a que Mesa de Entrada, 

complete Ia informaciOn. Si cumple con lo solicitado, dará ingreso al sistema Coordinadores 
2 

TRANSDOC y remitirá Ia correspondencia en fisico y digital al tOcnico de Administrativos y 

reembolso y reintegros de Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control. Auxiliares Administrativos 

a nivel nacional. 

Recibe las solicitudes e ingresa Ia informaciOn al sistema informático decontrol 

de reembolsos y reintegros, analiza en coordinaciOn con el supervisor de 

apoyo medico hospitalario el cumplimiento de aspectos técnicos medicos y Consejo Directivo, Sub 

clasifica 	de 	acuerdo 	a 	los 	montos 	solicitados 	para 	trasladarlos 	a 	los Director de Salud, Jefatura 

responsables siguientes: de Ia SupervisiOn y Control, 

Reembolsos de hasta $250.00 serãn autorizados por Ia Jefatura de la ComisrOn Técnica de 

Division de Supervision y Control. 
Analisis de Reembolsos y 

 
Reintegros, Supervisor de 

Reembolsos iguales a mayores a $250.01 se remitirán a Ia ComisiOn 
Apoyo Medico Hospitalario 

Técnica de Análisis de Reembolsos y Reintegros para que elaboren Ia designado y Técnico de 
propuesta de autorizaciOn o no del Consejo Directivo. Reembolso y Reintegro. 

Nota: 	Las autorizaciones contenidas en el 	literal a), deberán 	informarse 

mensualmente al Consejo Directivo en Ia segunda sesiOn ordinaria de cada 

mes para su conocimiento. 

Revisa y analiza las solicitudes de reembolso igual o mayor de $250.01, 

dejando constancia 	de dicho 	análisis y de sus 	conclusiones 	en 	el 	acta 
Comision Tecnica de 

correspondiente a cargo del Coordinador de 	a Comision Tecnica; elabora 
4 	 .. 	 .. 

informe de recomendacion al Consejo Directivo sobre su aprobacion o no del 
Analisis de Reembolsos y 

reembolso y remite al Tecnico de Reembolsos y Reintegro para que prepare Ia 
Reintegros.  

solicitud de Punto de Acta correspondiente. 

Recibe el informe de recomendaciOn y elabora Punto de Acta y to remite a Ia 

5 Jefatura de la Division de Supervision y Control para su revision, analisis y visto 
Tecnico de Reembolsos y 

bueno. 
Reintegro 

Recibe punto de acta, revisa conforme al informe de recomendaciOn emitido 

por Ia ComisiOn TOcnica de Anátisis de Reembolsos y Reintegros, en caso de . 
Jefatura de Ia Division/Qe 

6 identificar inconsistencias devuelve el documento al Tecnico de Reembolsos y . 
Supervision y ContrQt 

Reintegros para realizar las correcciones necesarias, caso contrario, firma y 

sella el punto previo vista bueno de Ia Unidad JurIdica. 



7 
Presenta Ia solicitud de punto al Consejo Directivo para que este tome el 

Sub Direccion de Salud 
acuerdo correspondiente. 

Recibe solicitud de punto y analiza las solicitudes presentadas, toma acuerdo 

8 aprobando a denegando el reembolso y encomienda notificar lo acordado a Consejo Directivo 

las dependencias correspondientes. 

Recibe las certificaciones de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo ' Sub Dirección de Salud. 
9 gira instrucciones a Ia Jefatura de Ia Division de SupervisiOn y Control para los 

trámites correspondientes. 

Recibe y cumple las instrucciones giradas por el Sub Director de Salud y delega 

al Técnico de Reembolsos y Reintegros para que notifique a cada solicitante Ia 

10 
resoluciOn de su caso y que alimente el sistema informático interno con Ia Jefatura de Ia DivisiOn de 

información 	detallada 	en 	las 	certificaciones. 	Asimismo, 	remita 	al SupervisiOn y Control 

Departamento de Presupuesto Ia documentaciOn que ampara el trãmite de 

pago correspondiente. 

Notifica a cada solicitante Ia resoluciOn del caso por correo electrOnico, fax o 

11 
personalmente (el técnico se comunicará telefOnicamente para concertar Técnico de Reembolsos y 
notificaciOn) 	segiin 	lo haya solicitado el cotizante, y alimenta el sistema Reintegros 

informãtico interno con los datos de natificación al usuario o al apoderado. 

Recibe certificaciOn de punto de acta juntamente con los expedientes que 

12 
amparan el pago, elabora el compromiso presupuestario, Ia ingresa en el Jefatura del Departamento 
sistema informático y remite Ia documentaciOn anexando el compromiso de Presupuesto 
generado al Departamento de Tesorerla para el trámite correspondiente. 

Recibe documentaciOn para el trámite de pago correspondiente y una vez 
Jefatura del Departamento 

13 realizado los pagos, notifica a Ia Jefatura de Ia Division de Supervision y Control 

Ia confirmacion del pago realizado y alimenta el sistema informatico interno. 
de Tesoreria. 

Genera del sistema informático interno, eli forme mensual del estado de las 

14 
solicitudes de reembolso, en los primeros 5 dias hábiles del mes subsiguiente Jefatura de Ia DivisiOn de 
y lo remite al Sub Director de Salud para su análisis y toma de decisiones SupervisiOn y Control 
correspondientes y se le informa al Consejo aquellos reembolsos autorizados. 

15 
Archiva informe. Técnico de Reembolsos y 

Reintegros 

Is 
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ISBM 	PLANIFICACION DE SERVICIOS DE 

INSTITUTO SALVAOOREPO DE  
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia planificaciOn de servicios de salud. 

ALCANJCE: Sub Dirección de Salud y Division de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: DivisiOn de Servicios de Salud y Secciones que Ia integran. 

ANEXOS: 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Realiza análisis técnico y administrativo de los primeros 9 meses da cada a?io, 

(enero 	a 	septiembre) 	para 	elaborar 	linea 	de 	base 	de 	planificaciOn, 

considerando los servicios prestados tales como: servicios en policlinicos y 
Jefatura de Ia Division de 

1 consultorios 	magisteriales, 	servicios 	hospitalarios 	publicos 	y 	privados, 
Servicios de Salud  

medicina 	especiahzada 	y 	sub-especializados, 	servicios 	de 	laboratorios, 

despacho de medicamentos a través de farmacias y botiquines magisteriales, 

realiza estudio de mercado.  

Elabora proyecciOn en coordinación con los responsables de las secciones de 

Ia DivisiOn de Servicios de Salud, sobre los servicios que se prestaran para el 

2 siguiente aio con base al análisis realizado segOn el paso nCimero uno de este 

procedimiento y traslada a Ia Sub DirecciOn de Salud para que distribuya las Jefatura de Ia DivisiOn de 

proyecciones a las diferentes Divisiones que Ia conforman. Servicios de Salud 

Recibe de Ia Unidad de PlanificaciOn Institucional y Procesos, el instrumento 

de planificaciOn y remite a cada uno de los responsables de las secciones, para Jefatura de Ia DivisiOn de 

que elaboren su planificaciOn con base a los datos obtenidos en las actividades Servicios de Salud 

realizadas en el paso dos de este procedimiento.  

Elabora planificación con los datos obtenidos en las actividades realizadas en 

4 el paso dos de este procedimiento y remite a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de Responsable de SecciOn 

Servicios de Salud para su anOlisis y consolidaciOn.  

Programa revisiOn conjunta de Ia planificaciOn anual con los responsables de 
Jefatura de Ia Division de 

S las secciones, analizan y actualizan el documento y traslada al Sub Director de 
Servicios de Salud 

Salud para su revision.  

Recibe y analiza Ia planificaciOn anual de Ia DivisiOn de Servicios 	de Salud, 

6 sugiere correcciones y lo devuelve a Ia Jefatura de la DivisiOn de Servicios de 

Salud. Sub Director de Salud 

Envia Ia PlanificaciOn de Division de Servicios 	de Salud a 	Ia 	Unidad de Jefatura de Ia DivisiOn de 

PlanificaciOn Institucional y Procesos Servicios de Salud 

Recibe y revisa Ia PlanificaciOn de Ia DivisiOn de Servicios de Salud y de haber Jefatura de Unidad de 

8 observaciones lo devuelve para subsanaciOn correspondiente caso contrario PlanificaciOn Institucional y 

lo integra al plan operativo institucional. Procesos 

Jefatura de Ia DivisiOn de 

Divulga el plan operativo anual con el personal de dicha DivisiOn. Servicios de Salud 



PLANIFICACION DE LA ADQUISICION DE BIENES Y ISB  I 	SERVICIOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 SALUD. ___________________________________________________________ 
IENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia Planificacián de las adquisiciones de bienes y servicios para Ia prestaciOn de 

servicios de salud. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: DivisiOn de Servicios de Salud 

ANEXOS: 

PASO j 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Análisis tOcnico y administrativo de los primeros 6 meses 	de enero a junio 

versus el periodo equivalente del año anterior con el objeto de medir los 
1. consumos e incrementos; para elaborar linea de base de consumo de bienes y 

servicios del Programa Especial de Salud. Si es necesario se realizarán las Jefatura DivisiOn de 
reprogramacionespresupuestarias. Servicios deSalud. 

Presenta al Sub Director de Salud para el visto bueno, el informe de anãlisis 
2 técnico y administrativo de los bienes y servicios que se proyecta adquirir, para Jefatura DivisiOn de 

someterloaconsideraciOndeIacomisiOntecnicadesalud. ServiciosdeSalud. 

Recibe y revisa, en caso de ser necesario, recomienda los cambios, caso 

contrario instruye la jefatura de Ia DivisiOn de Servicios de Salud, proceder al 

paso No. 4. 

En casos excepcionales en que Ia compra requiera autorizaciOn del Consejo 

Directivo, el Sub Director determinará someter el punto a conocimiento de Ia 

ComisiOn Técnica de Servicios de Salud. En situaciones excepcionales podrã 

para salvaguardar Ia salud de los usuarios, se someterá a autorizaciOn del 

Consejo Directivo sin el conocimiento previo de Ia ComisiOn Técnica de Salud. 

Si Ia ComisiOn TOcnica de Servicios de Salud, 	realiza observaciones, éstas Sub Director de 
deberOn ser subsanadas por la jefatura de Ia DivisiOn de Servicios de Salud y Salud/ComisiOn Técnica de 
verificadasporel Sub Director prevroapasaralpasoNo.4 Servicios deSalud 
Prepara 	en 	coordinación 	con 	diferentes 	jefaturas 	de 	su 	DivisiOn 	yb 

4 administradores 	de 	contrato, 	cuando 	aplique, 	los 	requerimientos 	y Jefatura DivisiOn de 
especificacionestécnicas,tOrminosdereferencia yb_ prOrrogas. Servicios deSalud 

lngresa los requerimientos al sistema informático de adquisiciones de bienes 

y servicios, adjuntando en forma escaneada las especificaciones técnicas yb 
S términos de referencia, para la revisiOn de aspectos técnicos administrativos y 

remite en forma fisica original y copia a Ia UACI, para Ia autorizaciOn posterior Jefatura de DivisiOn de 
del Sub Director deSalud. Servicios deSalud 

6 Jefatura de DivisiOn de 
ArchivacopiafirmadayselladaderecibidaporIaUACI. ServiciosdeSalud 

[I: 
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ISBM 	MANTENIMIENTO DEL EQUIPO MEDICO. 

INSTITUTO SALVAOOREO DE ____________________________________________________________ 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para el mantermiento del equipo medico. 

ALCANCE: Sub Direcciôn de Salud, Division de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: DivisiOn de Servicios de Salud. 

ANEXOS: 

- 	Formulario AF2 (Anexo 48). 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora Plan de Mantenimiento de Equipo Medico Preventivo y Correctivo, lo Jefatura de la DivisiOn de 

1 envIa a la Sub DirecciOn de Salud. Servicios de Salud/Sub 

Sub Director de Salud supervisa ejecuciOn de Plan de Mantenimiento DirecciOn de Salud 

Solicita mantenimiento correctivo por correo electrOnico para equipo medico 

dañado en Policlinico o Consultorio Magisterial, a Ia SecciOn de Activo Fijo y Coordinador 
2 

Suministros, 	Ilenando 	el 	Formulario 	correspondiente, 	para 	el 	traslado Administrativo de 

correspondiente. Policlinico Magisterial 

Recibe correo electrOnico con descripciOn de equipo medico dañado en Jefatura de Ia SecciOn de 
2 

Policlinico o Consultorio Magisterial. Activo Fijo y Suministros 

Recibe el equipo daiiado, documentado por formulario correspondiente y Jefatura de Ia SecciOn de 

envia copia a Ia DivisiOn de Servicios de Salud con los bienes correspondientes. Activo Fijo y Suministros 

Recibe el equipo para enviarlo a Ia reparaciOn correspondiente segn Ia 

garantla por medio del administrador de contrato, y en caso de que esta no 

este vigente, se hará Ia gestiOn ante Ia UACI para Ia contrataciOn del serviclo Jefatura de la DivisiOn de 

requerido. Servicios de Salud 

Recibe el equipo dañado y procede a su reparaciOn en los tiempos establecidos 

S en los contratos u Ordenes de compra o emite informe técnico en caso de que 

ya no se pueda reparar. Proveedor contratado. 

Recibe notificaciOn de Ia empresa el estado del equipo para los trOmites 

6 correspondientes e informa a Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros para las Jefatura de Ia Division de 

acciones corresporidientes. Servicios de Salud 
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ISBM  TRAM ITE REQUERIMIENTO PARA INCREMENTO DE 

MONTO A LOS CONTRATOS DE SERVICIOS DE SALUD 
IPISTITUTO SALVADOREPO DE  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pasos para realizar el incremento del monto total contratado a los proveedores de servicios de 
salud, para cubrir Ia demanda. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, Divisián de Servicios de Salud, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, 

Unidad Juridica, DivisiOn de SupervisiOn y Control, Unidad Financiera Institucional, Proveedores de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, DivisiOn de SupervisiOn y Control y Administrador de 
Contrato 

ANEXOS: 

PASO 	j DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica e informa a Ia DivisiOn de SupervisiOn y Control la necesidad de 
1 incrementar monto a los contratos que Jo requieran, de los diferentes 

Administrador de 

proveedores de servicios de salud. 
Contrato. 

2 
Recibe y revisa, de no haber observaciones envia el informe a la Jefatura de la Jefatura de Ia DivisiOn de 
DivisiOn de Servicios de Salud para el trmite correspondiente. SupervisiOn y Control 

Recibe y revisa el informe e ingresa los requerimientos al sistema informOtico 

de adquisiciones de bienes y servicios, adjuntando en forma escaneada las 
3 especificaciones tOcnicas y/o términos de referencia, para Ia revisiOn de 

aspectos técnicos administrativos y remite en forma fisica original y copia a Ia Jefatura de DivisiOn de 
UACI, para IaautorizaciOnposteriordel Sub DirectordeSalud. Servicios deSalud 

4 Jefatura de DivisiOn de 
ArchivacopiafirmadayselladaderecibidaporIaUACI. Servicios deSalud 

fl 

fl 
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ISBM 	TRABAJO SOCIAL HOSPITALARIO. 

INSTITUTO SALVADORE'10 DE 	 - 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para eltrabajo social hospitalario en Policlinicos Magisteriales y en centros 

hospitalarios. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, DivisiOn de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, 

Coordinadores Admin istrativos. 

RESPONSABLES: Técriico de Trabajo Social. 

ANEXOS: 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Proporciona 	a 	solicitud 	del 	usuario 	informaci6n 	de 	proveedores 	de 	farmacia, Técnico de Trabajo 

laboratorios clinicos, radiolOgicos, electro diagnOstico, patolOgicos y le orienta en Social 

relaciOn a los trárnites institucionales para acceder a los servicios, gestiona citas para 
1 

usuarios con medicos especialista. 

Gestiona internarnente las citas de psicologia y se anotan en el libro de control 

correspondiente para que este pendiente de aquellos casos que no asistieron a su cita. 

Orrenta y revisa al usuario para Ia presentaciOn de documentos para tramites tales Técnico de Trabajo 

como: Social 

Solicitud de traslado de atenciOn a otro Policlinico o Consultorio Magisterial. 

Solicitud de autorizaciOn de medicamentos crOnicos restringidos. 

Solicitud para autorizaciOn de procedimientos especiales. 

Solicitud para autorizaciOn de exámenes especiales. 

ValoraciOn de documentos vencidos, tales como: recetas, exámenes y otros 

similares, de acuerdo a los establecido en Ia normativa aplicable y devuelve 

3 al usuario aquellos casos que no son aplicables. 

Traslada al Coordinador del Policlinico Correspondiente para su valoración, cuando se 

trate de los casos del literal a) (contirruar en el paso 5), los demás casos son trasladados 

a Enfermeria para el trámite correspondiente ante el Medico Regente. 

En caso de recibir quejas, denuncias o reclamos notifica a Unidad de Acceso a Ia 

nformaciOn Püblica para seguimiento correspondiente. Registra trámites y asistencias 

brindadas a los usuarios en el control correspondiente, para informe semanal y 

consolidado mensual.  

Recibe Ia documentación, evaliia y  aprueba o deniega; y en aquellos casos que se Mesa de 

4 necesite la autorizaciOn por parte del CornisiOn Técnica respectiva, se remite mediante Entrada/Médico 

TRANSDOC_  para _el_trámite_correspondiente. Regente 

Recibe solicitud de traslado, valora las causas de Ia solicitud, emite opiniOn y remite Coordinador 

5 mediante 	TRANSDOC 	a 	Ia 	Jefatura 	de 	Ia 	DivisiOn 	de 	Policlinico y Consultorios Administrativo del 

Magisteriales para Ia autorizaciOn correspondiente. Policlinico 

Jefatura de Ia 

DivisiOn de 

6 Recibe peticiOn, analiza y de ser procedente autoriza o deniega, informando porcorreo Policlinicos y 

electrOnico los resultados al coordinador del policilnico correspondiente para que Consultorios 

informe al usuario. Magisteriales 

Técnico de Trabajo 

Programa visitas domiciliares a pacientes segn lo indique el Medico Magisterial. Social 

Apoyo a pacientes hospitalizados para agilizar exámenes, procedimientos diagnOsticos Técnico de Trabajo 
8 

y otros similares. Social 

CoordinaciOn con Trabajo Social de hospital para Ia programaciOn ágil de consulta Técnico de Trabajo 

externa_de_especialidades_médicas_o_ciruglas_electivas. 

10 	
Elabora informe semanal y mensual de las actividades realizadas y traslada mediante 	Técnic 
correo electrOnico a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de Policlinicos y Consultorios y archiva. 	Social 

Social 
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ATENCION DE ENFERMERIA 

INSTITUTO SALVADOREI1O DE 

ISBM  DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD/DIVISION DE POLICLINICOS V 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la atenciOn de los usuarios. 

ALCANCE: Enfermerla, Medico Regente, Coordinador Administrativo y usuarios. 

RESPONSABLES: Personal de Enfermerla. 

ANEXOS: 

PASO I 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita servicios medicos, administrativos u otro y se anota en libro decontrol 

de asistencia, segin el servicro solicitado, consignando hora de entrada y de 
. 

satrda, firma y presenta Documento Unico de Identidad (DUI), came vigente o 
Usuario 

a autorizaciOn provisional en estaciOn de enfermeria. 

Verifica en sistema informático que el usuario esté activo y registra entrada del 

paciente indicando Ia hora de liegada y entrega nümero correlativo para su 

atenciôn, firmando el paciente el libro correspondiente, excepto cuando se 

2 trate de emergencias el paciente se atenderã inmediatamente. Personal Enfermeria 

Asigna 	mediante el sistema 	los pacientes a 	cada 	uno de 	los 	medicos 

disponibles, para que den inicio a Ia consulta médica. 

Ejecuta actividades del acto medico tales como: 

- 	Prepara el expediente para consulta, si este es el servicro solicitado, 

adjuntando resultados de exámenes si fuere el caSo. Cuando se trate 

usuarios adscritos a otros centros de atenciôn se elaborará un expedrente 

provisional. 

- 	Toma de signos vitales y medidas antropométricas y registra en Ia hoja de 

registro de consulta para Ia atención del medico. 

3 - 	Traslada a cada uno de los medicos los expedientes, segén Ia asignación Personal Enfermerla 
en el sistema y ordena a los usuarios para recibir la consulta médica. 

- 	Recibe el expediente clinico y Ia documentaciôn emitida por el medico, 

tales como: recetas, referencras, incapacidades, boletas para exámenes, 

segün sea el caso, revisa y de haber inconsistencias Ileva los documentos 
al medico para su correcciôn. 

- 	Solicita firma al usuario en el libro de asistencia de consulta, registrando 

a hora de salida. 

Ejecuta actividades relacionadas a otros servicios, tales como: 

- 	Recibe y traslada recetas al medico regente cuando Ia solicitado sea el 

cambia de las mismas o su autorizaciOn. 

- 	Recibe Ordenes de exámenes y traslada al medico regente para cambio 0 
autorizaciOn segJn proceda. 

4 - 	Recibe ôrdenes de procedimientos de nebulizaciones y su aplicaciOn. Personal Enfermeria 
- 	Recibe ôrdenes de aplicacián de inyecciones y curaciones y su realizaciOn. 

- 	Registra en el libro correspondiente los cambios de recetas, ordenes de 

exãmenes, aplicación de inyecciones, nebulizaciones, curaciones y solicita 
al 	usuarlo 	Ia firma de recibido del servicio o de Ia documentación 
entregada. 

- 	Archiva expedientes de los usuarios atendidos. 
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Registra en libro decontrol respectivo la documentación emitida por el medico 
tales como: recetas, referencia, incapacidades, boletas de exámenes y entrega 
al usuario, firmando en señal de recibido; además 10 orierita sobre toda la 

5 
documentaciOn entregada y registra en sistema Ia hora de salida. 

Personal Enfermeria 

Finalizados los libros de control detallados en el párrafo anterior, serán 
remitidos a Ia DivisiOn de Servicios de Salud para futuras verificaciones, 

resguardo y archivo.  

6 Archiva los expedientes clInicos en forma diana. Personal Enfermeria 
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ISBM   
INSTITUTO SALVADORENO DE 	DIVISION DE POUCLINICO V CONSULTORIOS MAGISTERIALES V 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	
DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pesos a seguir para atender al usuario en consulta médica. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Policllnicos y Consultorios Magisteriales, DvisiOn de Servicios de Salud, 
usuario, Medico y Personal de Enfermeria. 

RESPONSABLES: Medico y Personal de Enfermeria del Policlinico a Consultorio Magisterial. 

ANEXOS: 

- 	Censo diario de Actividades para Medicos Magisteriales (Anexo 49). 

- 	Formato de receta médica (Anexo 50). 

- 	Formato de receta para medicamentos psicotrOpicos (Anexo 51). 

- 	Formato de hoja de referencias (Anexo 52). 

- 	Formato de hoja de retorno (Anexo 53). 

- 	Formato de incapacidad médica (Anexo 54). 

- 	Formato de boletas para exámenes de laboratorio (Anexo 55). 

- 	Formulario A (Anexo 56). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
Solicita consulta médica y  se registra en libro de control de asistencia, consignado 

1 hare de entrada, firma y presenta Documento Unico de Identidad —DUI- a came 

vigente a Ia autorización provisional en estaciOn de enfermeria. Usuario 
Verifica en sistema informático que el usuario esté activo, registra Ia solicitud de 

2 consulta médica, asignándole el medico tratante, y el sistema automàtcamente Personal de 
registra Ia hare. Enfermeria 

Personal de 
3 Prepara el expediente clinico, cuando se trate usuarios adscritos al centro, caso Enfermeria a 

contrario elabora expediente provisional. Archivista 
Toma signos vitales y antropometria, y por orden de Ilegada coloca a los usuarios en 

sala de espera para Ia consulta médica respectiva, trasladando los expedientes al 
medico tratante. Cuando se trate de emergencias, el 	medico evaluara 	dicha Personal de 
situaciOn. Enfermerla / Medico 
Recibe los expedientes y llama por su nombre al usuario e inicia el historial clinico, 

examen fisico completo, diagnóstico, tratamiento, prescripciOn médica y registra en 
forma digital 	y/o manual en el censo diario las atenciones segCn sea el caso e 

imprime el episodio clinico, firma y selle y adjunta al expediente. Medico 
Emite recetas, referencias, incapacidades, boletas para exámenes, segin sea el caso, 

Ilenando en forma complete los formatos relacionados, lo consigna en el expediente 

6 
clinico para el control respectivo de dichos documentos segCin formularios, 	y 
devuelve expediente al usuario para que este Ia entregue a personal de enfermeria. 

Confirma con usuario el horerio y fecha de prOxima consulta a control, entrega 

Tarjeta de Control de Cita y anota en libro de control Ia próxima consulta. Medico 
Recibe Ia documentaciOn emitida par el medico, tales coma: 	recetas, referencias, 

7 incapacidades, boletas para exámenes, segUn sea el caso, revisa y de haber Personal de 
inconsistencies Iteva los documentos al medico para su correcciOn. Enfermeria 
Entrega y anota nümero de recetas, referencia, incapacidades, boletas de exámenes Personal de 
en libro de control correspondiente y/o sistema informático y registra en el sistema Enfermeria Auxiliar 

8 Ia hora de salida del peciente y Ia orienta donde retirar los medicamentos descritos Administrativo 
en Ia receta y otros servicios prescritos. Requiere firma y hare de salida del usuario Caordinadar 
en el libro de asistencia de consultas. Administrativo 
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Si el usuario está adscrito a otro policlinico 0 consultorio se orientará para que haga 
uso de ese establecimiento de salud, en futuras consultas. 

Nota: El cotizante activo podrá pasar consulta en cualquier establecimiento, no asI 
su grupo familiar, quienes deberán pasar consulta en el centro adscrito, excepto 
cuando se trate de una emergencia.  

Personal de 

9 EnfermerIa yb 
Ordena expedierttes cilnicos y arch iva. archivista 
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ISBM  SERVICIOS DE ULTRASONOGRAFIA GINECOWGICA 
INSTITUCIONAL 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD/DIVISION DE POLICLINICOS V 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 CONSU ITO RIOS MAGISTERIALES 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para brindar servicios do ultrasonografia giriecologica. 

ALCANCE: Division de Servicios de Salud, DivisiOn de Policlinicos y Consultorros Magisteriales, Medico Ginecologo 
Ultrasonografista, Coordinador Administrativo y usuario. 

RESPONSABLES: Medico GinecOlogo Ultrasonografista. 

ANEXOS: 

- 	Formularro A (Anexo 56). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Se presenta para la realizaciOn de Ia ultrasonografia ginecolOgrca con el 

formulario "A" cuando se trate de pacrentes referidos y se anota en libro de 
control 	de 	asistencra, 	consignando 	hora 	de 	entrada, 	firma 	y 	presenta Usuaria 
Documento 	LJnico 	de 	Identidad 	—DUI-, 	came vigente o 	Ia 	autorización 
provisional en estaciOn do enfermeria. 

Verifrca si usuario está activo en Srstema do Registro de Expedientes del 

Docente y su Grupo Familiar (SIREXPE) y recibe por orden de Ilegada y ubica a 
2 . 

los usuarios en el mismo orden, coloca los expedrentes para que el Medico Ie Personal Enfermerra 

practique la Ultrasonografia GinecolOgica (USG).  

Practica el examen de ultrasonografia ginecolOgica, elabora, firma y sella Ia 

boleta de resultados de USG y explica los resultados y prescribe tratamiento o 

referencia a otro nivel de ser procedente y archiva en expediente clinico; Medico Ginecologo 

cuando se trate de pacientes referidos, entrega Ia boleta con los resultados a Ultrasonografista 

Ia Personal Enfermeria_  para 	control_respectrvo.  _el 

Recibe Ia boleta original del resultado de USG, en caso de ser paciente referida, 

anota en el lrbro de control y entrega boleta original a usuarra, quren firma de Personal de Enfermeria 
recibido. Archiva el_expediente_clinrco del_paciente.  

Genera del sistema informätico, informe mensual de las atenciones brindadas 

y lo traslada mediante correo electrOnico a Ia Jefatura de la DivisiOn de 

Servicios de Salud con copia a Ia Jefatura de Ia 	Division de Policlrnicos y 
Medico Regente 

Consultorios Magisteriales. 

S 
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ISBM 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

SERVICIOS DE ELECTROCARDIOGRAMA 

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD/DIVISION DE POLICLINICOS V 

CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para brindar servicios de electrocardiograma a los usuarios del ISBM. 

ALCANCE: DivisiOn de Servicios de Salud, DivisiOn de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, personal de enfermeria y 

Servidor Püblico Docente y su grupo familiar. 

RESPONSABLES: Personal Enfermeria y/o Medico Magisterial y Medico Regente, 

ANEXOS: 

- 	Formulario A (Anexo 56). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSA8LE 

Se presenta para Ia realizaciOn del electrocardiograma (EKG) con el formulario 

"A' y se anota en libro de control de asistencia, consignando hora de entrada 
suario 

y salida, firma y presenta Documento Unico de Identidad (DUI), came vigente 

o Ia autorizaciOn provisional en estaciOn de enfermeria.  

Recibe, por orden de Ilegada, formulario "A" donde el medico indic6 el EKG y Personal Enfermerla yb 
2 

ordena de Ia misma manera a los usuarios para Ia realizaciOn del mismo. Medico Magisterial 

Realiza el examen de EKG y entrega al paciente los resultados consignando Ia 

informaciOn general del usuario, tales como: nombre, ID, hora y  fecha de Personal Enfermeria yb 
realizaciOn, y registra en el libro decontrol los exãmenes realizados, solicitando Medico Magisterial 

al usuario Ia firma de recibido del resultado del examen.  

Elabora registro diana de exámenes realizados y lo remite de forma mensual Personal Enfermeria yb 
al Medico Regente. Medico Magisterial 

Recibe reporte mensual y traslada a Ia Sección de Apoyo Técnico y Monitoreo 

5 de Salud con copia al Medico Supervisor de Ia regiOn y al Coordinador de Medico Regente 

Policlinicos y Consultorios Magisteriales.  
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ISBM 	SERVICIOS DE FISIOTERAPIA 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD/DIVISION DE POLICLINICOS V 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	

CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para brindar servicios de fisioterapia a los usuarios. 

ALCANCE: Fisioterapista, Medicos Magisteriales, Medicos Especalistas, Medicos Regentes, y usuarios. 

RESPONSABLES: Fisioterapista. 

ANEXOS: 

	

- 	Formulario A (Anexo 56). 

	

- 	Formatos de censo diario de fisioterapias (Anexo 60). 

	

- 	Formato de informe mensual de fisioterapias (Anexo 61). 

	

- 	Formato de tarjeta de control de cita (Anexo 62). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Se presenta para la realizaciOn de la fisioterapia con el 	formulario "A" y se 

1 
anota en libro de control de asistencia, consignando hora de entrada y salida, 

firma y presenta Documento Clnico de Identidad (DUI), came vigente a Ia suario 

autorización provisional en estaciOn de enfermeria. 

2 
Organiza por orden de Ilegada a usuarios y las coloca en sala de espera. Recepcionista yb 

Fisioterapista 
Recibe el formulario 'A", elabora expediente y tarjeta de control de cita con 

los datos personales del usuario, cuando es primera vez; anotando el plan de 
3 tratamiento en el expediente, segCin lo indica el medico en Ia referencia a de Fisioterapista 

acuerdo a Ia valoración técnica de Ia fisioterapista, y 	lo registra en libro de 
control las citas programadas. 

Ejecuta Ia sesiOn de fisioterapia conforme al plan de tratamiento, consignando 
4 el servicio en expediente; asi mismo alimenta el censo diario de atenciones, y Fisioterapista 

el usuario firma en el libro de control correspondiente del servicio recibido. 

5 Da indicaciones al usuario de coma continuar con su auto fisioterapia en casa, . 	 , para que esta sea continua y le recuerda de su proxima sesion. Fisioterapista 

Finaliza el plan de sesiones de fisioterapia indicado por el medico tratante o Ia 
6 determinada por el fisioterapista e indica pasar consulta con el medico que lo Fisioterapista 

refiriá para su evaluaciOn. 
7 Elabora informe mensual y traslada al Medico Regente y archiva. Fisioterapista 

Recibe el informe, analiza y considera parãmetros para elaborar perfiles 
8 epidemiolOgicos, y traslada a Ia SecciOn de Apoyo Técnico y Monitoreo de Medico Regente 

Salud, con copia al Coordinador Administrativo de Policlinico Magisterial. ________ 
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OTORGAMIENTO, REGISTRO Y CONTROL DE LAS 
TEMPORALES PAPA EL COTIZANTE ISBM INCAPACIDADES 

DEL ISBM POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE Y POR 
MATERNIDAD. 

INSTITUTO SALVADORE4O DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD/DIVISION DE POUCLINICOS Y 

CONSULTORIOS_MAGISTERIALES 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el otorgamiento, registro y control de las incapacidades temporales extendidas a los 

usuarios del Programa Especial de Salud del ISBM. 

ALCANCE: Division de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, DivisiOn de Servicios de Salud, DivisiOn de SupervisiOn y 

Control, Medico Tratante, Hospitales PUblicos y Privados, Usuario, proveedores de servicios medico hospitalarios. 

RESPONSABLES: Medico Tratante, Medico Regente Policlmnico Magisterial, DivisiOn de Servicios de Salud, DivisiOn de 

SupervisiOn y Control. 

Certificado de incapacidad temporal (Anexo 46). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Brinda corisulta al cotizante y de acuerdo al diagnóstico otorga incapacidad y 

registra los datos de Ia incapacidad en el sistema inform6tico de episodios 

clInicos y entrega certificado a cotizante, indicándole al usuario que Si la 	Medico Tratante. 
incapacidad es mayor a 30 dias debe solicitar visto bueno Medico Regente. 

Presenta 	en 	el 	policlinico 	y/o 	consultorio 	magisterial 	más 	cercano, 	el 

2 
certificado de incapacidad inicial o prorroga, emitida por el medico tratante, 

Cotizante o pariente . 
para el visto bueno del medico regente, cuando las incapacidades sean 

mayores a 30 dias. 

Recibe Ia incapacidad y procede de acuerdo a lo siguientes criterios: 

Si las incapacidades son extendidas por Ia red de servicios del Ministerio 

de Salud PUblica, Instituto Salvadoreño del Seguro Social y Sanidad Militar, 

no necesitaran visto bueno ni emisiOn de papeleria institucional y deberá 

registrar Ia informaciOn de Ia incapacidad en el sistema informtico, 

Si las incapacidades son extendidas por medicos particulares que no 

brindan servicios al Instituto, o extendidas en el exterior del pais, serán 

evaluadas 	para 	emitir 	el 	visto 	bueno, 	de 	acuerdo 	a 	lineamrentos 

institucionales y se determinará si procede la convalidaciOn y registra Ia 

informaciOn 	en 	el sistema 	inform6tico e 	imprime Ia 	incapacidad en 

formato institucional. Medico Regente de 

Policlinico Magisterial 
Si Ia incapacidad es extendida en el exterior del pais, debe ser certificada 

por Ia autoridad de salud correspondiente del pals donde se extiende y 

presentada al Consulado de El Salvador para autentica y en el Ministerio 

de 	Relaciones 	Exteriores de 	El 	Salvador o apostillada debidamente 

traducida al idioma castellano. 

Nota: Cuando las incapacidades sean mayores a 30 dias, el medico regente 

deberá consignar en la incapacidad el visto bueno correspondiente. 

En caso de verificar que las incapacidades emitidas por el medico tratarite no 

se encuentran registradas en el sistema informático, este deberã ingresar Ia ff 
información 	a 	dicho 	sistema 	para 	efectos 	de 	asegurar 	que 	todas 	las 

incapacidades emitidas sean controladas. 



Llevará un registro manual de entrega de incapacidades con visto bueno, el Medicos 	Regente 	de 
cual deberã ser firmado por cada cotizarite o pariente del mismo. Policlinico Magisterial 

Deberã generar de forma mensual un informe de todas las incapacidades 
5 otorgadas y remitir al Sub Director de Salud para su análisis y girar las 

Jefatura de Ia DivisiOn de 

instrucciones correspondientes. 
Servicios de Salud. 

S 

fl 
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ISBM  
INSTITUTO SALVAOORENO DE 

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE SALUD MENTAL 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para atender al Servidor Pblico Docente y su grupo familiar. 

ALCANCE: Servidor Püblico Docente y su grupo familiar, Psicólogo(a), Coordinador Administrativo, DivisiOn de Policlinicos y 

Consultorios Magisteriales, SecciOn de Salud mental. 

RESPONSABLES: PsicOlogo de Policlinico Magisterial a Consultorio Magisterial. 

ANEXOS: 

Formato de referencras )Anexo 52). 

Formato de hoja de retorno (Anexo 53). 

Censo diario de consulta psicolOgica (Anexo 75). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Presenta 	Documento 	Cjnico 	de 	Identidad 	—DUI- 	o 	came 	vigente 	o 	Ia 

Usuario 
autorizaciOn provisional y hoja de referencia en estaciOn de enfermeria. 

2 Recibe Ia referencia y atención psicolOgica. PsicOlogo(a) 

3 
Realiza atenciOn PsrcolOgica y Ia registra en censo diario. 	En expediente 

Psicologo(a) 
escribe plan de tratamiento.  

Extiende y entrega a usuario hoja de retorno de consulta psicolOgica escueta 
4 PsicOlogo(a) 

para medico.  

Deja nueva cita. PsicOlogo(a) 

6 Elabora informe mensual de atenciOn psicolOgica y envia copia a SecciOn de PsicOlogo(a) 

Salud Mental y Coordinador Administrativo.  
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ISBM  ATENCION EN CENTRO 

MAGISTERIAL 
INSTITUTO SALVADORENO DE - 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para atender los servicios de odontologla institucionales. 

ALCANCE: Division de Servicios de Salud, Doctor en Cirugia Dental y usuarios. 

RESPONSABLES: OdontOlogo Regente, OdontOlogos y Asistentes Dentales. 

ANEXOS: 

	

- 	Censo diarlo de consulta odontologica (Anexo 57). 

	

- 	Consolidado mensual de consultas odontolOgicas y procedimientos (Anexo 58). 

	

- 	Formato de hoja de referencias (Anexo 52). 

	

- 	Formato de hoja de retorno (Anexo 53). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
Solicita consulta odontolOgica y se registra en libro de control de asistencia, 

1 consignado hora de entrada, firma y presenta Documento Unico de Identidad Usuario(a) 
—DUI- o came vigente o Ia autorizacrOn provisional en estaciOn de enfermeria. 

Recibe Hoja de Referencia y Retorno y lo agrega al expediente; organiza por 

orden de Ilegada a los usuarios y Ilena Ia Ficha OdontolOgica y Tarjeta de 
2 Control de Cita, con datos personales del usuario cuando se trata de primera 

Recepcionista '/o 

consulta y lo registra en libro de control de citas; caso contrario busca el 
Asistente Dental 

expediente del usuario. 

Lleva expediente al odontOlogo y coloca al usuario en sala de espera. Asistente Dental 

Recibe los expedientes y llama por su nombre al usuario e inicia el historial 

clinico, y examen odontolOgico, practica tratamiento correspondiente y Ilena 

ordinograma con plan de tratamiento, emite las recetas correspondientes y 
4 registra consulta odontolOgica en censo diarlo manual y/o sistema segün OdontOlogo(a) 

corresponda. 

Confirma con usuario el horario y fecha de prOxima consulta y entrega Tarjeta 

de Control de Cita y anota en libro de control Ia prOxima consulta. 

Entrega y anota nimero de recetas, referencia, incapacidades, boletas de 

5 
exámenes en libro de control correspondiente, y lo orienta donde retirar los 

medicamentos y otros servicios prescritos. Requiere firma y hora de salida del Asistente Dental 

usuario en el libro de asistencia de consultas. 

Elabora informe consolidado mensual de las consultas y  procedimientos 
6 brindados a los usuarios y lo remite al Regente de Odontologla en los primeros OdontOlogo(a) 

tres dias hábiles del mes subsiguiente. 

Elabora informe consolidado mensual de atenciones de odontologia y lo 
7 remite a DivisiOn de Servicios de Salud, en los primeros cinco dias hábiles del Regente de Odontologia 

mes subsiguiente. 
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ISBM 	ATENCION EN LABORATORIOS CLiNICOS 
INSTITUCIONALES 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	
DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD/DI VISION DE POLICLINICOS Y 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 CONSU ITO RIOS MAG ISTERIALES. 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la atenciOn de servicios de Iaboratorio clinico. 

ALCANCE: Jefatura de la DivisiOn de Servicios de Salud, Jefatura de Ia DivisiOn de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, 

Laboratorista, Coordinador Administrativo y Usuarios. 

RESPONSABLES: Laboratorista. 

ANEXOS: 

- 	Forrnato de boletas para exámenes de laboratorio (Anexo 55). 

- 	Reporte Diana de AtenciOn (Anexo 59). 

p.so [ 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita exámenes de laboratorio clinico y se registra en libro de control de 

asistencia, consignado hora de entrada, firma y presenta Documento Unico de 
1 

ldentidad —DUI- o came vigente o a autonizaciOn provisional en estaciOn de 
suario 

enfermeria.  

Recibe boleta de examen de laboratorio clinico, por orden de Ilegada, recibe 

las muestras debdamente identificadas con el nombre y nimero de afiliaciOn 
Laboratorista 2 

del usuario y explica el procedimiento para tomar Ia muestra de sangre cuando 

aplique.  

Organza por orden de Ilegada a los usuarios que se les tomara muestras de 
Laboratorista 3 

sangre, exceptuando las emergencias previamente evaluadas.  

Toma las muestras de sangre e informa al paciente Ia fecha y hora de reclamar 

4 los resultados 0 si estos se encontrarán en el episodio digital cuando pase su Laboratorista 

prOxima consulta.  

6 	Organiza el procesamiento de las muestras de acuerdo al tipo de examen. 
Laboratorista 

Ingresa los resultados de exàmenes de laboratorio clinico en sistema de 

7 control, emite, firma y sella boleta correspondiente cuando el usuanlo lo Laboratorista 

requiere. 
Recibe boleta de los resultados de Iaboratorio clinico y firma el libro de control Usuario S 
de entrega de examenes.  

Revisa 	el 	ingreso 	correcto de 	todos 	los 	servicios 	brindados 	al 	sistema 
Laboratorista g 

informatico interno, para posterior revision del supervisor correspondiente.  



ISBM EMISION DE INFORMES 0 RESUMENES 

INSTITUTO SALVADOREPO DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD/DI VISION DE POLICLINICOS Y 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

OBJETIVO: Establecer los pasos para elaboración de Informes o resimenes clInicos a petición de usuarios, representantes 

legales o areas internas. 

ALCANCE: Medico Tratante, Medico Regente y Coordinador Administrativo de Policilnicos y Consultorios Magisteriales. 

RESPONSABLES: Medico Tratante. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe del docente 0 de areas correspondiente Ia solicitud de Informe o Coordinador Administrativo 

resumen Clmnico. 	Cuando se trate de Policlinico Magisterial lo recibe el de Policlinico y Consultorios 

Coordinador Administrativo yen Consultorio Magisterial lo recibe y tramita el Magisteriales o Medico 

Medico Regente. Regente 

Traslada al Medico tratante Ia solicitud para que este elabore el Informe o 
Coordinador Administrativo 

 
2 

Resumen Clinico solicitado. 
de Policlinico y Consultorios 

Magisteriales 

Recibe solicitud y elabora el Informe o Resumen clinico, firma, sella y traslada Medico Tratante/ Medico 

a Enfermeria para entrega a usuario. Regente 

Recibe el Informe 0 Resumen clinico, registra en libro de control, entrega al 

usuario previa firma de recibido del mismo. Anexa al expediente Ia nota de 
4 

solicitud del informe en original y Ia copia del informe emitido. Personal Enfermeria (0) 

Archiva expediente segiio corresponda. 
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ISBM AUTORIZAC16NDE MEDICAMENTOS 

ESTRINGIDOS Y MEDICAMENTOS ESPECIFICOS E 
INSTITUTO SALVADORENO DE INDISPENSABLES. 

BIENESTAR MAGISTERIAL 
DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para el trámite be autorización de medicamentos crônicos restringidos y 

medicamentos especIficos, prescritos a los usuarios del Programa Especial de Salud del ISBM. 

ALCANCE: Sub Direccióri de Salud, Division de Servicios de Salud, Medicos Especialistas y Hospitales püblicos y privados 

contratados por ISBM. 

RESPONSABLES: Sub Dirección de salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de 

Medicamentos, Policlinicos y Consultorios Magisteriales y Comité Técnico Medico. 

ANEXOS: 

- 	Hoja de indicaciOn de medicamento (Anexo 63). 

- 	Hoja de solicitud de medicamento (Anexo 64). 

- 	Lista de chequeo (Anexo 65). 

- 	Hoja de evaluaciOn Comité Técnico Medico del ISBM (Anexo 66). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Brinda consulta médica, prescribe el tratamiento de medicamentos crónicos 

restringidos 
yb 	especifico y Ilena Ia hoja de indicaciOn de medicamentos, para Medico Especialista o Sub 

cotizante a beneuiciario segün sea el caso, Ia cual entrega al usuario para el especialista 

trámite correspondiente. 

Servidor pCiblico docente o su apoderado complementa y firma la hoja de 
2 

solicitud de medicamento, conforme a Ia prescrito por el medico tratante. 

Presenta Ia solicitud de medicamentos en Ia mesa de entrada be las oficinas 

centrales o policlinicos magisteriales mãs cercano a donde está adscrito y 

adjunta Ia documentaciOn de respaldo siguiente: Servidor Piblico Docente a 

- 	Hoja de indicaciOn de medicamento en original firmada y sellada por su Apoderado 

el medico tratante. 

- 	Hoja be solicitud de medicamento en 	onginal firmada 	por el 

paciente v/a apoderado segün corresponda. 

- 	Fotocopia de DUI, came vigente a autorizaciOn 	provisional del 

servidor püblico docente y en 	su 	caso came 	de 	beneficiario, 

exámenes be laboratorio y diagnOstico cuanda aplique. 

Recibe de Ia mesa de entrada solicitud y documentaciOn correspondiente, 

quien revisará que Ia solicitud haya sido presentada cumplienbo los requisitos 

establecidos en Ia lista de chequeo, en caso de no estar completa, indicará en 

dicha lista Ia documentaciOn faltante e indicará al paciente dejando constancia Medico Regente! Técnico 

de recibido y en caso de errores o incumplimiento en el Ilenada be Ia hoja de Trabajo Social! Técnico be 

4 indicaciOn del medicamento por el medico tratante; el regente del policlinico la Sección be GestiOn y 

deberá Ilevar un control de dichas inconsistencias e informar cuando se den Abastecimiento de 

este tipo be casos a Ia DivisiOn be Servicios be Salud y a Ia DivisiOn be Medicamentos 

SupervisiOn 	y 	Control 	para 	el 	seguimiento 	respectivo. 	Si 	toda 	Ia 

documentaciOn cumple con lo establecido, Ia traslada a Ia Mesa de Entraba, 

para Ia recepciOn de Ia documentaciOn. 

Recibe Ia solicitud y documentos anexos, registra y digitaliza los bocumentos Técnico de RecepciOn y 

en el sistema TRANSDOC y remite en forma digital y en f(sico al técnico de Ia Envio Documental 

SecciOn be GestiOn y  Abastecimiento be Medicamentos. Ericargado de Mes'6& 

Entrada 



Recibe mediante TRANSDOC y en forma fisica a solicitud y Ia documentaciOn 

correspondiente 	e 	ingresa 	informaciôn 	al 	Sistema 	para 	Solicitudes 	de Técnicode la SecciOn de 
6 Adquisicián de Medicamentos CrOnicos Restringidos, generando el nUmero de GestiOn y Abastecimiento 

caso y traslada al Comité Técnico Medico nombrado segün Instructivo vigente, de Medicamentos 
para el análisis y trãmite de autorizaciOn o denegación correspondiente. 

Recibe solicitudes y documentación anexa, analiza y de existir observaciones 

devuelve para su correcciOn o solicita al medico tratante ampliaciOn de 

informaciOn, caso contrario autoriza o deniega segün corresponda, dejando 

evidencia escnta en los expedientes de dichos tramites y haciendo constar el 

resultado del análisis en Ia hoja de evaluación. 
7 Comité Técnico Medico 

Traslada 	los 	expedientes con 	las autorizaciones 	o denegaciones de 	los 
medicamentos al Técnico de Ia Sección de GestiOn y Abastecimiento de 
Medicamentos, 	para 	que 	actualice 	Ia 	información 	en 	el 	Sistema 	para 
Solicitudes de AdquisiciOn de Medicamentos Crônicos Restringidos. 

Recibe la documentaciOn con los resultados del Comité y actualiza el Sistema 

para Solicitudes de Adquisición de Medicamentos CrOnicos Restringidos y 

notifica a los usuarios solicitantes los resultados de las evaluaciones de las 

solicitudes de los medicamentos a través de Ilamada telefOnica, asi como a los 
medicos 	regentes 	para 	la 	emisiOn 	de 	las 	recetas 	correspondientes, 	'I Técnico de Ia Secciôn de 

8 especialistas 	que 	prescribieron 	los 	medicamentos 	mediante 	correo Gestión y Abastecimiento 
electrOnico, para las acciones correspondientes. 

de Medicamentos. 

Traslada los expedientes con los resultados del Comité a Ia Jefatura de Ia 

Secciôn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos para el trámite de 

adquisiciOn correspondiente. 

Recibe Ia documentaciôn con los resultados del comité, pudiendo darse las 

situaciones siguientes para la dispensaciOn de medicamentos: 

Si 	el 	medicamento 	autorizado 	está 	disponible 	en 	botiquines 
magisteriales, Se le informa al usuario para que retire Ia receta en el 

policlinico más cercano y posteriormente retire el medicamento. 

Jefatura de Ia Secciôn de 
Si 	el 	medicamento 	autorizado 	está 	disponible 	en 	farmacias Gestiôn y Abastecimiento 
proveedoras de medicamentos, Ia sección informara a Ia Divisián de de Medicamentos. 
SupervisiOn y Control para que autorice el despacho. 

Si el medicamento no se encuentra disponible en los botiquines 

magisteriales ni en farmacias proveedoras de medicamentos, realiza 

requerimiento de compra, para ser gestionadas a través de procesos 

legalmente establecidos, previo visto bueno de Ia Sub DirecciOn de 
Salud. 

10 
Recibe requerimiento de compra, revisa y en caso de no haber inconsistencia 

autoriza, caso contrario, devuelve para las correcciones correspondientes. Sub Direccion de Salud 

Gestiona Pa adquisiciOn de los medicamentos en coordinaciOn con Ia Jefatura Jefatura de Ia SecciOn de 
de Ia Division de Servicios de Salud, a través de la UACI, PNUD u otros GestiOn y Abastecimiento 

11 mecanismos de compra autorizados. de Medicamentos/Jefatura 

de Ia DivisiOn de Servicios 

de Salud. 

Recibe el medicamento adquirido, realiza el traslado de los mismos mediante 

acta de traslado de medicamentos, y notifica a los usuarios Ia disponibilidad Tecnico de Ia Seccion de 
12 

del mismo y la ubicacion de entrega conforme a lo prescrito por el medico Gestion y Abastecim iento 

tratante. de Medicamentos. 
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Elabora informe mensual y rem ite media nte TRANSDOC al Director Presidente 
con copia al Sub Director de Salud y Jefatura de Ia DivisiOn de Servicios de Jefatura de Ia SecciOn de 

13 Salud, sabre las solicitudes recibidas y sus resultados, detallando si estos GestiOn y Abastecirniento 
fueron autorizados o no, asI coma su despacho y el estado del trãmite de de Medicamentos. 
adquisiciOn del mismo y archiva copia del informe. 

Archiva los expedientes. Tècnico de Ia SecciOn de 
14 GestiOn y Abastecimiento 

de Medicamentos. 
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ISBM 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

 LIBERACION DE MEDICAMENTOS GRUPO "B" DEL 
CUADROBASICO. 

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

SECCION DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: Asegurar Ia disponibilidad de medicamentos del grupo 8 del Cuadro Básico de Medicamentos vigente a los 
usuarios del ISBM. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, Farmacras Privadas y/o convenios y Usuarios del ISBM. 

RESPONSABLES: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de 
Medicamentos y UACI. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Revisa de forma permanente Ia existencia de medicamentos en el sistema de 

botiquines a nivel nacional, y en aquellos en que Ia existencia de inventario se 
Técnico de Ia Secciôn de 

estime menor al consumo de un mes por botiquin, determina Ia necesidad de 
GestiOn y Abastecimiento 

IiberaciOn en las zonas correspondientes. 
de Medicamentos. 

Elabora y remite a través de correo electrOnico y de forma fisica a Ia Jefatura 

de Ia DivisiOn de Servicios de Salud con copia a la Jefatura de Ia SecciOn de 

GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos, informe detallado del listado de Técnico de Ia SecciOn de 
2 aquellos 	medicamentos 	por zonas que cuyo 	inventario 	no cubrirán 	Ia GestiOn y Abastecimiento 

dispensaciOn y que por lo tanto deberá gestronarse su autorizaciOn para ser de Medicamentos. 
liberados a través de las farmacias, previa autorizaciOn de Ia Sub DirecciOn de 
Salud. 

Recibe informe, registra en control de medicamentos Irberados 	y solicita 
3 autorizaciOn de Ia liberaciOn de los medicamentos a Ia Sub DirecciOn de Salud, 

Jefatura de Ia DivisiOn de 

para continual con los trámites de notificaciOn al proveedor. 
Servicios de Salud. 

Recibe y autonza el listado de medicamentos a liberar y remite a Ia UACI para 
los trámites correspondrentes. Sub DirecciOn de Salud 

Recibe el listado autorizado de medicamentos liberados correspondientes al 

grupo B de forma fisica y por correo electrOnrco, y notifica por Ia misma via a 

5 
los 	diferentes 	proveedores 	de 	medicamentos 	para 	el 	despacho 
correspondiente con copia a Ia Jefatura de Ia CoordinaciOn de Seguimiento y 

UACI 

Control de Contratos y Técnico de SecciOn de GestrOn y Abastecimiento de 
Medicamentos. 

Recibe notifrcaciOn enviada a los proveedores y reenvia mediante correo 

electrOnico Ia informaciOn a 	los Encargados de Botiquin, 	Coordinadores Técnico de Ia SeccrOn de 
6 

Administrativos de Policlinicos y Consultorios Magisteriales. GestiOn ' Abastecimiento 

Arch va. 
de Medicamentos 
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ISBM  RECEPCJON, ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE 
MEDICAMENTOS. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	
DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	SECCION DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia recepciOn, almacenamiento y control de medicamentos en botiquines 

magisteriales de ISBM. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de Gestión y Abastecimiento de Medicamentos, 

Administrador de Contrato y/o proyectos y Botiquines Magisteriales. 

RESPONSABLES: Administrador de Contrato y/o proyectos, Sección de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos, 

Encargados de Botiquines Magisteriales o Encargados Emergentes y Coordinadores Admirnstrativos de Policlinicos. 

ANEXOS: 

- 	Requerimiento de entrega del medicamento y norrnas de control de calidad (anexo 67). 

. 	
- 	Formato de acta de requerimiento de entrega de medicamento en Botiquines Magisteriales (Anexo 68). 

- 	Informe de medicamentos entregados por Iaboratorio o drogueria al botiquin magisterial (Anexo 69). 

- 	Transferencias de medicamentos hoja decontrol (Anexo 70). 

- 	Acta de recepciOn de medicamentos entregados como excedente por proveedor (Anexo 71). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Administrador de Contrato 
Envra Orden de Inicio u Orden de Compra segun via de adquisicion y Ordenes 

Orden  de y/oproyectou 
de Pedido segun conste en el contrato 0 convenio con los proveedores. Compra. 

Administrador de Contrato 

y/o proyecto u Orden de 

Programa en coordinaciOn con los Proveedores Ia respectiva recepciOn de Compra o Técnico de Ia 
2 

medicamentos y se notifica a los Encargados de los Botiquines Magisteriales. SecciOn de GestiOn y 

Abastecimiento de 

Medicamentos. 

Recibe 	medicamentos, 	verifica 	el 	cumplimiento 	de 	las 	especificaciones 

tOcnicas 	segün 	lo 	contratado 	o 	convenido 	y 	completa 	formulario 	de 
Administrador de Contrato 

Requerimiento de Entrega del Medicamento y Normas de Control de Calidad. 
u Orden de Compra yb 3 ,, 	 . 

Dicho proceso, de acuerdo a lo establecido en Ia 	Norma Tecnica para el 
Encargado de Botiquin. 

funcionamiento de Botiquines Magisteriales del Programa Especial de Salud 

del ISBM"  

Elabora y suscribe conjuntamente con el proveedor el acta de recepciOn de 

medicamentos en caso de compras via LACAP, firma y sella conjuntamente con Administrador de Contrato 

4 el proveedor los Formularios para Requerimiento de Entrega del Medicamento u Orden de Compra yb 

y Normas de Control de Calidad. Encargado de Botiquin. 

Remite el acta de recepción de medicamentos a Ia UACI para su archivo.  

Administrador de 

Registra en el Sistema lnformático respectivo el ingreso del medicamento Contrato, Encargado de 

conforme a Ia documentaciOn de respaldo y el Coordinador Administrativo de Botiquin o Emergente y 

los 	Policlinicos 	y 	Consultorios 	Magisteriales, 	verifica 	los 	registros 	de 	Ia Coordinador 

informaciOn en el sistema informático de botiquines. Administrativo de 

Policlinico Magisterial. 

Almacena 	los 	medicamentos 	recibidos 	de 	acuerdo 	a 	las 	directrices 

establecidas en Ia "Norma Técnica para el funcionamiento de Botiquines Encargados de Botiquin o 
6 

Magisteriales del Programa Especial de Salud del ISBM", a los usuarios del Encargado de Bodega. 	- 

Programa Especial de Salud del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial"  

Archiva 	Ia 	documentaciOn 	correspondiente 	de 	las 	recepciones 	de 	los Encargados de Boti 

medicamentos de forma cronolOgica. Encargado de Boce 
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ISBM  DISPENSACION Y CONTROL DE MEDICAMENTOS EN 

BOTIQUINES MAGISTERIALES. 

INSTITUTO SALVADOREFO DE 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	SECCION DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para brindar el servicio de dispensaciôn de medicamentos al Usuario. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, Division de Servicios de Salud, SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos y 

Botiquiries Magisteriales. 

RESPONSABLES: Encargado de Botiquin, Emergentes y Coordinador Administrativo de Policlinicos y Consultorios 
Magisteriales. 

ANEXOS: 

- 	Formato de receta mddica (Anexo 50). 

- 	Formato de receta para medicamentos psicotrOpicos (Anexo 51). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Recibe 	recetas emitidas ya sea 	por 	Medicos, 	Odontologos y Cirujanos Encargado de Botiquin yb 
Maxilofaciales autorizados por el Instituto. Emergentes. 
Solicita 	came 	o 	DUI 	vigente, 	cuando 	aplique, 	y 	verifica 	en 	el 	sistema Encargado de Botiquin yb 
informético que el nombre del usuario y el nümero de afiliado coincida con la Emergentes. 

2 receta, en los casos que la persona que va a retirar el medicamento no es el 

titular, deberá presentar su DUI y deberá consignar el nUmero, asi como el 

nombre y apellidos y firma en señal de recibido. 

Verifica que Ia receta tenga prescrito: un solo medicamento, nombre geriérico Encargado de Botiquin yb 
del 	producto, 	código, 	presentaciOn, 	concentraciOn, 	dosificaciOn, 	via 	de Emergentes. 

3 administraciOn, cantidad, periodo de prescripciOn médica, mes indicado, fecha 

de emisiOn, vigencia de la receta, firma y sello del medico tratante conforme 
al registro en Ia Junta de vigilancia.  

Verifrca que el medicamento prescrito en receta cumpla con lo establecido en Encargado de Botiquin yb 
el cuadro básico de medicamentos vigente en lo relativo al nivel de uso y Emergentes. 

4 cantidad maxima autorizada y en caso excepcionales cuando la cantidad sea 

mayor a la cantidad maxima establecida en el cuadro básico, esta deberá 

contener las justificaciones correspondientes. 

Previo al despacho del medicamento, ingresa Ia rnformaciOn en el sistema Encargado de Botiquin yb 
nformático de botiquines de acuerdo a Ia receta y verifica que el despacho sea Emergentes. 

5 procedente de acuerdo a 10 estabiecido en Ia "Norma Técnica para el 

Funcionamiento de Botiquines Magisteriales del Programa Especial de Salud 

del ISBM" y prepara los medicamentos a despachar.  

Complementa los datos requeridos en espacio determinado para uso de Ia Encargado de Botiquin yb 
Farmacia, relativos a: cOdigo de medicamento, cantidad a despachar y fecha Emergentes. 

6 de despacho y entrega el medicamento al usuario o su delegado previa firma 
de recibido. 

Revisa diarramente las recetas despachadas, coteja los registros del sistema Encargado de Botiquin o 
informático y hace correcciones de digitaciOn si fuesen necesarias. Asimismo, Emergente. 
el Coordinador Administrativo de Policlinico y Consultorio Magisterial, revisa 

periOdicamente Ia digitaciOn de Ia informaciOn de las recetas en el sistema y 
en caso de determinar inconsistencias, estas se trasiadan al Encargado de 
Botiquin 0 Emergente para la subsanaciOn correspondiente.  

Ordena recetas por cOdigo de medicamento y en orden cronolOgico de Encargado de Botiquin 0 
8 acuerdo a Ia fecha de despacho al final de cada mes. Emergente. 

Emite 	Reporte 	mensual 	de 	Despacho de 	Medicamentos 	y lo 	revisan Encargado de Botiquin 
conjuntamente con el Coordinador Administrativo de Policlinico y Consultorio I  conjuntamente con el 
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Magisterial, quienes 10 firman y sellan conjuntamente para ser remitido el 
primer dia hãbil de cada mes a Ia Jefatura de Ia Sección de GestiOn y 

Abastecimiento de Medicamentos. 

Coordinador 
Administrativo de 

Policlinico. 

Consolida informaciOn de despachos de medicamentos de los diferentes Jefatura de Ia Sección de 
Botiquines Magisteriales, el cual se remite al Departamento de Contabilidad GestiOn y Abastecimiento 

10 
para su registro, debidamente firmado, sellado y con visto bueno de Ia Jefatura de medicamentos o 

de la DivisiOn de Servicios de Salud. persona designada. 

Remite las recetas despachadas debidamente ordenadas como se indica en el Encargado de Botiquin o 

11 paso 8 de este procedimiento, a Ia SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de Emergente. 

Medicamentos para los trmites correspondientes.  

n 
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ISBM ROTACION Y TRANSFERENCIA DE MEDICAMENTOS 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
8IENESTAR MAGISTERIAL 	SECCION DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: Desarrollar el procedimiento para el traslado de medicamentos entre los diferentes Botiquines Magisteriales, 
conforme a Ia rotación de los productos. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, Division de Servicios de Salud, SecoOn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos, 

Coordinadores Administrativos de Policlinicos y Consultorios Magisteriales y Encargados de Botiquines 0 Emergentes y 
Encargado de Bodega de Medicamentos. 

RESPONSABLES: Personal encargado de Botiquin y Emergente, Encargado de Bodega de Medicamentos, Técnico de Ia 

SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos y Coordinadores Administrativos de Policlinicos y Consultorios 
Magisteriales. 

ANEXOS: 

- 	Transferencias de medicamentos hoja de control (Anexo 70). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Verifica 	las 	existencias 	de 	medicamentos 	y 	en 	caso 	de 	determinar 

desabastecimiento o identificar producto de lenta rotaciOn, o prOximo a 

vencer, realiza los traslados correspondientes, previa comunicaciOn de la Encargado de Botiquin yb 

SecciOn 	de 	Gestión 	y Abastecimiento 	de 	Medicamentos 	con 	copa 	al 
Emergente. 

Coordinador Administrativo de Policlinico Magisterial.  

Recibe Ia comunicaciOn, verifica en el sistema informãtico para efecto de 
Técnco o Encargado de 

 

2 
determinar 	Ia 	procedencia 	del 	traslado 	y 	comunica 	mediante 	correo 

Bodega de Medicamentos 
 

electrOnco a los encargaos de botiquines para efectos de ejecutar los traslados 
de Ia SecciOn de GestiOn y 

Abastecimiento bastecimiento de  
Medicamentos. 

En casos excepcionales tales como fines de semana, se podrá solicitar y Encargado de Botiquin, 

3 
ejecutar traslado de medicamentos entre los demãs botiquines magisteriales Emergente y Coordinador 
sin canalización de Ia SecciOn de GestOn y Abastecimiento de Medicamentos, Administrativo de 
Ic cual deberá ser notificado el siguiente dia hãbil. Policlinico 

Encargado de Botiquin yb 
Coordina transporte para el traslado de los medicamentos y gestiona los Emergente, Coordinador 
recursos 	necesarios 	para 	dicha 	actividad, 	ya 	sea 	utilizando 	transporte Administrativo de 

4 institucional o haciendo uso de los convenios establecidos para tal fin, tales Policlinicos Magisteriales, 
como los servicios de correos nacionales. TOcnico de Ia SecciOn de 

GestiOn y Abastecimiento 

de Medicamentos. 

Encargado de Botiquin yb 
Prepara medicamentos a trasladar conforme a lo solicitado y registra el Emergente, Técnco de Ia 

5 descargo en 	el sistema informitico de botiquines magisteriales y genera Ia SecciOn de GestiOn y 
hoja de control de traslado de medicamentos. Abastecimiento de 

Medicamentos. 
Empaca, rotula, entrega medicamentos y firman Ia hoja de control de traslado, 

en Ia cual detalla los medicamentos a trasladar; asi como la firma y sello del Encargado de Botiquin y/o 

personal que participa en el proceso. Emergente, Técnico de la 
6 

Envia una copia via correo electrOnico de Ia hoja de control de transferencia SecciOn de GestiOn y 

debidamente firmada y sellada por las personas involucradas en dicha acciOn Abastecimiento de 

a Ia SecciOn de Gestión y Abastecimiento de Medicamentos. Medicamentos. 

Recibe, revisa Ia documentaciOn y el medicamento de acuerdo al formato de 

Hoja de Control de Transferencia de Medicamentos conforme a los detalles Encargado de Botiquin yb 

del envio y de no existir inconsistencias, firma en señal de recibido y registra Emergente, Técnico de Ia 

en el sistema informático los cargos correspondientes y envia por correo SecciOn de GestiOn y 
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electrónico hoja de recepcón firmada y escarteada al encargado del botiquIn Abastecimiento de 

que envio el medicamento. Medicamentos. 

En caso de determinar errores en Ia documentaciOn que soporta el traslado de 
los productos, deberã notificarlo inmediatamente por correo electrOnico para 

efectos de realizar las correcciones necesarias.  
Encargado de BotiquIn yb 
Emergente, Técnico de Ia 

8 Archiva la documentación en orden cronológico. SecciOn de Gestión y 
Abastecimiento de 

Medicamentos. 

[i 
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ISBM 	INVENTARIO FISICO DE MEDICAMENTOS EN 

BOTIQUINES MAGISTERIALES. 

INSTITUTO SALVADORENO DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
RIENESTAR MAGISTERIAL 	SECCION DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: Verificar las existencias de medicamentos en cada uno de los Botiquines Magisteriales. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, DivisiOn de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, 

SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos, Encargado de Botiquines, Emergentes y Coordinadores 
Administrativos de Policlinicos Magisteriales. 

RESPONSABLES: Encargado de Botiquines, Emergentes, Coordinador Administrativo de Policlinicos Magisteriales, SecciOn 
de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Remite solicitud de apoyo de recurso humano a las diferentes dependencias 

del lnstituto para Ia realizaciOn del conteo fisico al 30 de junio y al 31 de 

diciembre de cada año, de los medicamentos distriburdos en los diferentes Jefatura SecciOn de 
1 

botiquines. Asimismo, por razones de control, se realizara inventario fisico GestiOn y Abastecimiento 

mensual, en el cual participaran el Encargado del Botiquin y/o Emergente y el de Medicamentos 
 

Coordinador Administrativo del Policlinico. 

Coordina Ia distribuciOn del personal para Ia realizaciOn del inventario fisico de Jefatura de Ia SecciOn de 
2 medicamentos en los botiquines magistenales y comunica dicha asignaciOn al GestiOn y Abastecimiento 

personal que colaborara en Ia actividad programada. de Medicamentos 

3 
Comunica a personal encargado de Botiquines, a fecha, hora y el personal Jefatura de Ia SecciOn de 

designado para Ia reaiizaciOn del conteo de medicamento. GestiOn y Abastecimiento 

de Medicamentos 
Capacita al personal asignado como colaboradores para el levantamiento del Jefatura de Ia SecciOn de 
inventario fisico y envia por correo electrOnico Ia programaciOn de personal e GestiOn y Abastecimiento 

4 instrucciones y otra informaciOn que se requiera, para Ia recolección de datos de Medicamentos 
en el conteo fisico de medicamentos, notifica a Auditoria Interna sobre Ia 
realizaciOn de Ia actividad. 

S 
Prepara Ia logistica de transporte y gestiona los recursos necesanos para dicha Jefatura de Ia SecciOn de 

actividad. GestiOn y Abastecimiento 

de Medicamentos. 

Realizan conteo fisico en el lugar asignado y de acuerdo a las instrucciones Encardado de Botiquin, 

6 enviadas, al finalizar se levanta el acta y se anexa el listado en el que se indica Coordinador 

las existencias de medicamentos segün conteo fisico, revisa que todo este Administrativo de 

correcto, se firma y sella por las personas que participaron en dicha actividad. Policlinico y personal de 
 

apoyo. 
Envia los resultados via correo electrOnico yen formato Excel a Ia SecciOn de 

GestrOn y Abastecimiento de Medicamentos el dia de Ia realizaciOn del Encardado de Botiquin, 
7 inventario, Además Ia documentaciOn impresa de las actas firmadas y selladas Coordinador 

asi como otra rnformaciOn necesaria deberã ser enviada a más tardar una Administrativo 
semana posterior al inventario. 

Recibe la informaciOn electrOnica en Excel y consolida las existencias de 

medicamentos determinadas en el inventario fisico, al 30 de junio y al 31 de 
dicrembre, coteja los resultados de los inventarios fisicos de medicamentos de Jefatura de SecciOn de 

8 cada botiqumn con las existencias contenidas en el sistema rnformático. GestiOn y Abastecimiento 

de Medicamentos o 
Las diferencias determinadas por sobrantes o faltantes serán responsabilidad designado. 
de los encargados y/o emergentes de botiquines. 

Notifica el resultado del inventario fisico a los encargados de botiquines y/o Jefatura de SecciOn de 
9 emergentes segiin corresponda, a fin de que estos expliquen y documenten GestiOn y Abastecimiento 
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las diferencias determinadas a fin de que estas sean subsanadas, dentro del de Medicamentos o 

plazo que se establezca. designado. 

Recibe y revisa subsanaciones, emite resultados finales y envIa notificaciones Jefatura de SecciOn de 

de cobro a los responsables de las diferencias faltantes para su reintegro, en Gestión y Abastecimiento 
10 

caso que Ia respuesta proporcionada por los Encargados de Botiquines no de Medicamentos o 

desvirtüe las diferencias determinadas. designado. 

Elabora informe de los resultados del inventario y de las determinaciones de Jefatura de SecciOn de 

faltantes y sobrantes y envia a Ia Jefatura de Ia Division de Servicios de Salud GestiOn y Abastecimiento 
11 

con copia al Director Presidente, Sub Director de Salud yiefatura de Ia DivisiOn de Medicamentos o 

de PoliclInicos y consultorios Magisteriales. designado. 

Jefatura de SecciOn de 

Archiva la documentaciOn correspondiente y da seguimiento a Ia recuperaciOn GestiOn y Abastecimiento 
12 

de faltantes. de Medicamentos o 

designado. 

,A 
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ISBM  CAMBLO DE MEDICAMENTOS VENCIDOS Y 
AVENGER. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	SECCION DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: DesarroHar & procedimiento para gestionar ante el proveedor, el cambio de los medicamentos vencidos o 
prOximos a vencer. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, Division de Servicios de Salud, SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos y 
proveedor. 

RESPONSABLES: SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos, DivisiOn de Servicios de Salud, Encargado de 

Botiquin y/o Emergentes y TOcnico de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos y/o Encargado de Bodega Central. 

ANEXOS: 

- 	Transferencias de medicamentos hoja de control (Anexo 70). 

- 	Formato de acta de cambio de medicamento vencido o prOximo a vencer (Anexo 72). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Verifica de manera periOdica en el sistema informático, asi como en fisico el Encargado de Botiquin yb 

1 
inventario de medicamentos y en el caso de existir medicamentos prOximos a Emergente. 
vencer con un tiempo de seis meses, elabora informe y remite informaciOn a 

Ia SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de Medicamentos. 

Recibe y verifica el informe de existencias conforme al sistema informático de Jefatura de SecciOn de 

2 
botiquines y analiza el nivel de rotación de los medicamentos prOximos a GestiOn y Abastecimiento 
vencer a fin de que estos sean reasignados o redistnbuidos a los botiquines de Medicamentos o su 
donde existan usuarios que demanden dichos medicamentos. delegado. 
Revise Ia documentaciOn que dio origen a la compra, verifica que exista carta Administrador de contrato 
compromiso 	emitida 	por 	Ia 	Empresa 	Proveedora 	para 	cambio 	de yJefatura de Ia SecciOn de 

3 medicamento. Asimismo, informa que se tiene existencia de medicamentos GestiOn y Abastecimiento 
con vencimiento prOximo, para iniciar Ia gestiOn de cambio Si este no se de Medicamentos. 
consume en su totalidad a Ia fecha del vencimiento. 

Envia los medicamentos vencidos de los diferentes botiquines, por medio de Encargado de Botiquin yb 
hoja de traslado de medicamentos y realiza el descargo del medicamento en Emergente. 
el sistema informático interno. 

4 Si el encargado de botiquin o Emergente no envia el producto vencido para el 

cambio en el tiempo establecido, será responsabilidad de estos, Ia reposiciOn 

del medicamento con iguales caracteristicas o el reintegro del costo del 
producto. 

Recibe los medicamentos vencidos de los diferentes botiquines por medio de Jefatura de la SecciOn de 
hoja de traslado de medicamentos y realiza el cargo del medicamento en el Gestión y Abastecimiento 
sistema informãtico interno y/o valido Ia recepciOn de los mismos cuando de Medicamentos o su 
aplique. delegado. 
Firma hoja de traslado en seal de recibido vIa remite deforma escaneada via 

correo electrOnico al Encargado de Botiquin o Emergente correspondiente.  

Solicita el cambio del medicamento a través del encargado del proyecto del Jefatura de Ia SecciOn de 
6 convenio y/o administrador de contrato cuando se trate de adquisiciones via GestiOn y Abastecimiento 

LACAP, debiendo este ültimo realizar Ia gestiOn correspondiente ante Ia UACI. de Medicamentos. 
Recibe solicitud y elabora note a! proveedor contratado por procesos de Administrador de contrato 
adquisiciOn 	por medio de la 	L.ACAP, 	la cual es remitida a Ia 	Unidad de y/o proyecto. 
Adquisiciones y Contrataciones para Ia notificaciOn al proveedor a fin de que 
se inicie el proceso de cambio de medicamentos. 

Recibe notificaciOn y remite al proveedor. Archive copia original firmada de UACI 
8 recibido por 	proveedor y envia fotocopia 	a Ia SecciOn 	de GestiOn 	y 

Abastecimiento de Medicamentos. 
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Coordina con el proveedor Ia fecha de recepciOn del medicamento y prepara Jefatura de la SecciOn de 

medicamento vencido. GestiOn y Abastecimiento 

Recibe el medicamento con nueva fecha de vencimiento y entrega el producto de Medicamentos o su 

vencido. Verifican que el nuevo medicamento cumpla con los requisitos legales delegado. 

y técnicos, y levanta acta de recepción por cambio de medicamento, con firma 

y sello de proveedor y receptor.  

Realiza el descargo en el sistema informãtico del medicamento vencido e Jefatura de la Sección de 

ingresa al sstema el nuevo producto recibido, emite el comprobante de GestiOn y Abastecimiento 
10 

registro y lo adjunta al acta respectiva y archiva documentaciOn. de Medicamentos 0 SU 

delegado. 

Elabora informe sobre las gestiones de cambio de medicamentos vencidos y Jefatura de la Sección de 

detalle de medicamentos prOximos a vencer de forma semestral y remite a Ia Gestión y Abastecimiento 
11 

Jefatura de la Division de Servicios de Salud con copia a Ia Sub DirecciOn de de Medicamentos 

Salud.  



ISBM'  INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

DESTRUCCION DE MEDICAMENTOS VENCIDOS 

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

SECCION DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para la destrucciôn de los medicamentos vencidos. 

ALCANCE: Consejo Directivo, Sub Direcciôn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de GestiOn y Abastecimiento 
de Medicamento. 

RESPONSABLES: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de GestiOn y Abastecimiento de 
Medicamento. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Elabora y remite por medio de TRANSDOC a la Jefatura de Ia DivisiOn de Jefatura de Ia SecciOn de 

I Servicios de Salud, informe de los medicamentos vencidos, después de agotar GestiOn y Abastecimiento 
las gestiones para obtener el cambio de los mismos. de Medicamento. 
Recibe y anahza el rnforme, de no haber observaciones, solicita a la Sub 

2 DirecciOn de Salud realizar las gestiones necesarias y prepara Ia solicitud de Jefatura de Ia DivisiOn de 
aprobaciOn de punto de acta de Consejo Directivo, para el descargo 	del Servicios de Salud. 
medicamento vencido. 

Recibe Ia solicitud de aprobaciOn del punto, lo revisa y en caso de no existir 
3 observaciones, traslada proyecto del punto para revisiOn de aspectos legales Sub DirecciOn de Salud 

por parte de Ia Unidad Juridica. 

Recibe Ia solicitud de aprobaciOn del punto de acta de Consejo Directivo y en Director 
4 caso de no existir inconsistencia la agenda y Ia somete a consideraciOn del Presidente/Consejo 

Consejo Directivo y de ser procedente autorizan, Directivo. 
Recibe certificaciOn de acuerdo de punto de acta en Ia cual se autoriza el 

descargo de medicamentos y encomienda a Ia DivisiOn de Servicios de Salud 
5 para 	que 	a 	través 	de 	Ia 	SecciOn 	de 	GestiOn 	y 	Abastecimiento 	de Sub DirecciOn de Salud 

Medicamentos, se realicen las gestiones necesarias para el descargo y Ia 
destrucciOn respectiva. 

Gestiona ante Ia UACI, la contrataciOn del servicio para Ia destrucciOn del Jefatura de la DivisiOn de 
medicamento. Servicios de Salud y Ia 

6 Jefatura de la SecciOn de 

GestiOn y Abastecimiento 

de Medicamentos. 
Gestiona con Ia Fiscalia General de la Repblica (FGR) Ia fecha, lugar y hora 

7 programada para Ia destruccion de los medicamentos y comunica a las Jefatura de Ia Seccion de 

Unidades de Auditoria Interna y Unidad Juridica para contar con su presencia Gestion y Abastecimiento 

en Ia destruccion de los mismos. de Medicamentos. 

Recuenta el producto vencido previo a su destrucciOn el dia programado para 

dicha actividad en las oficinas centrales del ISBM, en presencia de Auditorla 

Interna, representante de Ia Unidad Juridica y delegado de Ia FGR; elabora acta Jefatura de la SecciOn de 
8 en cuatro ejemplares y entrega un ejernplar al delegado de Ia FGR y GestiOn y Abastecimiento 

posteriormente se procede a la destrucciOn de los medicamentos en las de Medicamentos. 
instalaciones del proveedor contratado para dicha actividad, en presencia de 

los representantes antes mencionadas. 

Recibe documentaciOn soporte de la destrucciOn del medicamento por parte 

9 del proveedor e informa al Departamento de Coritabilidad para el descargo de Jefatura de Ia Seccion de 

las existencias correspondientes en el sistema contable; con copia a Ia Jefatura Gestion y Abastecimiento 

de Ia Division de Servicios de Salud y al Sub Director de Salud. de Medicamentos. 

Rea!iza el descargo en eI sistema inform6tico de botiquines los medicamentos Jefatura de Ia SecciOn de 
10 que fueron destruidos y archiva documentaciOn. GestiOn y Abastecimiento 

de Medicamentos. 

[1 
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PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de Ia creaciOn de normativa para regular servicios de 
Jefatura dependencia 

salud o modificacion de una ya existente y solicita a Ia Division de Servicios de 
solicitante 

Salud Ia normalizacion respectiva.  

Solicita a Ia SecciOn de Norrnahzación Ia elaboraciOn de normas o revisiOn de 

las Normas Técnicas Administrativas de Servicios en Salud existentes, con base Jefatura de DivisiOn de 
2 

a peticiOn de las dependencias solicitantes o las necesidades identificadas P01 Servicios de Salud 

Ia DivisiOn de Servicios de Salud para su actualizaciOn,  

Elabora y/o revisa las Normas Técnicas Administrativas de los Servicios de 

Salud, 	en 	coordinaciOn 	con 	el 	area 	solicitante, 	tomando 	en 	cuenta 	el 

3 conocimiento previo del area solicitante o actividad a regular; finalizado el SecciOn de NormalizaciOn 

borrador de normativa se remite un ejemplar a Ia DivisiOn de Servicios de Salud 

para su revisiOn y visto bueno. 

Recibe, revisa y de existir observaciones devuelve a Ia Jefatura de SecciOn de 

NormalizaciOn para correcciOn de las mismas, caso contrario, remite las Jefatura de DivisiOn de 
4 

Normas Técnicas Administrativas de Servicios de Salud a Ia Unidad Juridica Servicios de Salud 

para la revisiOn de los aspectos legales. 

5 
Recibe, revisa y devuelve a Ia Jefatura de DivisiOn de Servicios de Salud, con Jefatura de Unidad Juridica 
observaciones o no. 

Recibe las observaciones de Ia Unidad Juridica y coordina con Ia SecciOn de 

NormalizaciOn para las correcciones correspondientes y traslada el proyecto a Jefatura de DivisiOn de 
6 Ia Sub dirección de Salud, para que sea presentada a Ia ComisOn Técnica de Servicios de Salud 

Servicios de Salud. 

Revisa Normativa y en caso de ser procedente agenda Ia presentaciOn de la 

Normativa, para revisiOn e incorporaciOn de recomendaciones de Ia ComisiOn 

7 Técnica de Servicios de Salud, levantando el acta correspondiente y se le Sub DirecciOn de Salud 

encomienda a Ia .Jefatura de Ia SecciOn de NormalizaciOn Ia elaboraciOn de Ia 

solicitud de punto para aprobaciOn de Consejo Directivo. 

Prepara solicitud de punto para aprobaciOn de Consejo Directivo y envia a DivisiOn de Servicios de 

S Unidad Juridica para su revisiOn. Salud y SecciOn de 

NormalizaciOn 

Recibe el visto bueno o las observaciones de Ia Unidad Juridica, corrige, Division de Servicios d& 
gestiona firmas y Sub Director de Salud presenta Ia solicitud de punto al . 	, 

Salud y Seccion d 9 	 .. Director Presidente para Ia incorporacion a Ia Agenda y posterior analisis y Normalizacion 
aprobacion del Consejo Directivo. 
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ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE NORMAS 
TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS DE 

SALUD. 
INSTITUTO SALVADOREO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

SECCION_DE_NORMALIZACION 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia elaboraciOn y/o actualizaciOn de Ia normativa técnica administrativa que 

regule Ia prestación de los servicios de salud. 

ALCANCE: Consejo Directivo, Presidencia, Unidad Juridica, Sub Direcciôn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, 

Proveedores de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud y SecciOn de NormalizaciOn. 

ANEXOS: 



10 
Recibe y anatiza, de no existir observaciones aprueba Ia Normativa, caso 
contrario devuelve para las correcciones pertinentes. Consejo Directivo. 

Recibe certificaciOn de punto de acta de Ia aprobación de Ia normativa y 

11 
encomienda at Division de Servicios de Salud para que a través de Ia SecciOn 

de NormalizaciOn se divulgue Ia misma para su correcta aplicaciOn. Psi mismo Sub DirecciOn de Salud 

se encomienda el archivo del documento a Ia DivisiOn de Servicios de Salud. 

S 
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10 

ISBM  ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE GU1AS 
LINEAMIENTOS TECNICOS. 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 - 

SECCION DE NORMALIZACION 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia elaboraciOn y/o actualización de las guias de manejo de enfermedades. 

ALCANCE: Sub Direcciôn de Salud, Division de Servicios de Salud, Unidad Juridica. 

RESPONSABLES: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud y SecciOn de NormalizaciOn. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD 	 I RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de Ia creaciOn de guias de manejo de enfermedades o 
Jefatura dependencia 

1 modificacion de las existentes; y solicita a Ia Division de Servicios de Salud dicha 
solicitante 

creacion o modificacion.  

Solicita 	a 	Ia 	SecciOn 	de 	NormalizaciOn 	Ia 	elaboraciOn guias tecnicas 	o 

modificaciOn de las existentes, con base a peticiOn de las dependencias DivisiOn de Servicios de 
2 

solicitantes o las necesidades identificadas por Ia DivisiOn de Servicios de Salud Salud 

para su actualzaciOn,  

Elabora y/o revisa las guias de manejo de enfermedades, finalizado el borrador 

3 de guia se remite un ejemplar a Ia DivisiOn de Servicios de Salud para su SecciOn de NormalizaciOn 

revisiOn y visto buena. 

Recibe, revisa y de existir observaciones devuelve a Ia Jefatura de SecciOn de 
Jefatura de Division de 

4 Normalizacion para correccion de las mismas. En caso contrario las traslada al 
Servicios de Salud 

Sub Director de Salud 

Revisa 	las 	guias 	y 	coordiria 	con 	la 	SecciOn 	de 	NormalizaciOn 	para 	las 

correcciones correspondientes y traslada el proyecto y en caso de ser Jefatura de DivisiOn de 

procedente agenda para ser presentada a Ia ComisiOn Técnica de Servicios de Servicios de Salud 

Salud. 

Presenta las guias para revisiOn e incorporaciOn de recomendaciones de Ia Sub Direccion de Salud 6 . 
Comision Tecnica de Servicios de Salud, levantando el acta correspondiente. 

Procede a firmar y autorizar Ia gula tecnica y encornienda divulgaciOn a Ia 
Sub Direccion de Salud 7 

Division de Servicios de Salud. 

Recibe gula autorizada y encomienda Ia divulgaciOn a través de Ia SecciOn de DivisiOn de Servicios de 
8 

NormalizaciOri, monitoreando y evaluando dicha actividad Salud 

/r c V't c g7:'\  
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ISBM CAPACITACIONENSALUD. 

INSTITUTO SALVADORENO DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE INVESTIGACION V EDUCACION EN SALUD. 

OBJETIVO: Establecer los paws a seguir para capacaar en salud at Personal del tSBM. 

ALCANCE: tnstitucional. 

RESPONSABLES: Sub Dirección de Salud, Divisián de Servicios de Salud, SecciOn de tnvestigaciOn y EducaciOn. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora el programa de capacitación de acuerdo at perfil epidemiolOgico y to Medico Docente de Salud 
1 envia a la Jefatura de Ia DivisiOn de Servicios de Salud. 

Revisa y remite a Ia Sub DirecciOn de Salud el programa de capacitaciOn de Jefatura de DivisiOn de 
2 acuerdo at perfil epidemiotOgico. Servicios de Salud 

Autoriza el programa de capacitaciOn y da instrucciones para su ejecuciOn. --rSub DirecciOn de Salud 

Organiza en coordinaciOn con Ia Jefatura de Ia DivisiOn de Polictinicos y Medico Docente de Salud 
4 Consultorios Magisteriales la ejecuciOn del mismo. 

Reatiza evatuaciOn por cada evento de capacitaciOn ejecutado. Medico Docente de Salud 

Elabora informe bimensual de las capacitaciones impartidas y to envia a Ia Medico Docente de Salud 
7 Jefatura de Ia DivisiOn de Servicios de Salud. 

Jefatura de Ia DivisiOn de 
8 Revrsa y observa informe bimensuat y to envia at Sub Director de Salud. Servicios de Salud 

Recibe, anatiza y reorienta el programa en caso necesario y remite un informe Sub DrreccrOn de Salud. 
9 semestrat at Director Presidente. 
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ISBM 	CONTROL Y VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE EPIDEMIOLOGIA 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para el procesamiento y anãlisis de Ia m nformación  epidemiolOgica. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud y SecciOn de Epidemiologia. 

ANEXOS: 

- 	Eormato de Informe de Vigilancia EpidemiolOgtco (Anexo 73) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

EnvIa 	informe 	de 	vigilancia 	epidemiolOgica 	de 	notificaciOn 	inmediata 	al Medico Regerite, 

1 Ministerio de Salud 	con copia 	a la Sección de EpidemiologIa del Instituto de Proveedores Medicos y 

acuerdo a instrumento enviado por el Ministerio de Salud. Hospitalarios 

Recibe los informes de vigilancia epidemiolOgica, revisa y depura. Jefatura de Ia SecciOn de 
2 Epidemiologia. 

Notifica al 	Medico Magisterial y a Ia DivisiOn de Servicios de Salud para Jefatura de Ia SecciOn de 

seguimiento del caso y ejecución de acciones correspondientes. Epidemiologia 

Consolida Ia informaciOn de acuerdo a los parámetros establecidos en el Jefatura de Ia SecciOn de 

sistema informático correspondiente. 
Epidemiologia 

Prepara informe y presenta a Ia DivisiOn de Servicios de Salud para el análisis Jefatura de la SecciOn de 

5 correspondiente con el Sub Director de Salud, 	a fin de tomar las acciones Epidemiologia 

perti nentes. 

Elabora informe ejecutivo y envia al Director Presidente, para su conocimiento Sub DirecciOn de Salud 
6 

y toma de decisiones. 
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ELABORACION DE INFORMES DE PRODUCCION DE ISBM LOS SERVICIOS DE SALUD 

INSTITUTO SALVADOREO DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
5IENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE EPIDEMIOLOGIA 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para captura y procesamiento de Ia información de proveedores de servicios de 
salud externos. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, Divisián de Servicios de Salud y Proveedores de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud y SecciOn de Epidemiologia. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe y descarga Ia informact6n generada por los diferentes proveedores de 
1 servicios de salud, asI como también del sistema informático de Registro de Jefatura de Ia SecciOn de 

Episodios Medicos. Epidemiologia  

Revisa y realiza control de calidad de los informes y censos recibidos y 

2 
determina extemporaneidad en el envio yen caso de tratarse de proveedores Jefatura de a SecciOn de 
externos, informa a la DivisiOn de Supervision y Control para los efectos Epidemiologia 
pertinentes. 

Elabora Informe Mensual de producciOn de servicios Medico y Hospitalarios y 
3 lo 	presenta a 	Ia Jefatura 	de 	la 	DivisiOn 	de Servicios de Salud 	para 	las 

Jefatura dea SecciOn de 
 

recomendaciones del caso y traslado a la Sub DirecciOn de Salud. Epidemiologia 

el informe, analiza en forma conjunta con la Jefatura de Ia DivisiOn de 

4 [

Recibe 

Servicios de Salud para Ia toma de decisiones e informar a las autoridades Sub DirecciOn de Salud 
superiores. 
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ISBM  EVALUACION TECNICA DE LOS SERVICIOS DE SALUD 
EN POLICLINICOS Y CONSULTORIOS MAGISTERIALES. 

INSTITUTO SALVADOREP'O DE 
DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

I 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE MONITOREO V APOVO TECNICO EN SALUD 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia evaluación técnica de los servicios de salud en policlinicos y consultorios 

magisteriales. 

ALCANCE: Sub-Dirección de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de Monitoreo y Apoyo Técnico en Salud, DivisiOn 

de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, Medico Regente y Coordinador Administrativo. 

RESPONSABLES: Coordinador de Supervisores Medicos Magisteriales, Supervisor Medico Magisterial. 

ANEXOS: 

Formato Hoja de SupervisiOn de Policlinicos y Consultorios Magisteriales )Anexo 74). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Planifica en el mes de diciembre de cada año, Ia evaluaciOn técnica de los 

servicios de salud para policlinicos y consultorios magisteriales y revisa los Coordinador de 
1 

contenidos e instrumentos y los presenta a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de Supervisores Medicos 

Servicios de Salud. Magisteriales 

Autoriza Ia PlanificaciOn anual de Ia evaivaciOn técnica de los servicios de salud Jefatura de Ia DivisiOn de 
2 

en policlinicos y consultorios magisteriales y sus instrumentos. Servicios de Salud 

Coordinador de 

3 Socializa en Ia primera quincena del mes de enero Ia planificaciOn anual de Ia Supervisores Medicos 

evaluaciOn con Supervisores Medicos Magisteriales. Magisteriales 

Coordina reuniones de trabajo trimestralmente y las veces que sea necesario 

4 con Medico Regente y Coordinador Administrativo para garantizar Ia ejecuciOn Supervisor Medico 

del plan. Magisterial Regional 

Evaliia técnicamente 	los servicios de salud 	en 	PoliclInicos y Consuitorios Coordinador de 

Magisteriales, mediante instrumento para tales efectos. Supervisores Medicos 

5 Magisteriales y Supervisor 

Medico Magisterial 

Regional 

Elabora informe mensual por regiOn de las evaluaciones y acciones realizadas Supervisor Medico 

6 y envia via 	correo electrOnico a Coordinador de Supervisores 	Medicos Magisterial 

Magisteriales. 

Elabora informe trimestral regional de las evaluaciones y acciones realizadas Coordinador de 

7 	por el equipo de supervisiOn y envia una copia via correo electrOnico y por Supervisores Medicos 

escrito a Ia DivisiOn de Servicios de Salud y Sub-DirecciOn de Salud. Magisteriales 

Recibe y analiza los informes trimestrales de las evaluaciones realizadas por Jefatura de Ia Division de 

8 cada Medico Supervisor, girando las instrucciones necesarias para corregir Servicios de Salud 

aspectos que lo arneriten y envia informe a Ia Sub DirecciOn de Salud.  

lnforma trimestralmente al Director Presidente de las evaluaciones y de las Sub DirecciOn de Salud. 

medidas tecnicas y administrativas realizadas.  

7/ 
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ISBM 	MONITOREO A LOS SUPERVISORES MEDICOS 
MAGISTERIALES 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE MON ITOREO V APOYO TECNICO EN SALUD 

OBJE11VO: Establecer los pasos a seguir para el monitoreo técnico administrativo de los Supervisores Medicos Magisteriales. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de Monitoreo y Apoyo Técnico en Salud 

RESPONSABLES: Coordinador de Supervisores Medicos Magisteriales 

ANEXOS: 

- 	Formato Hoja de SupervisiOn de Pohclinicos y Consultorios Magisteriales (Anexo 74). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD 
] 	RESPONSABLE 

Planifica en el mes de diciembre de cada año, Ia evaluaciOn técnica a realizar a 

1 
los medicos supervisores; revisando al mismo tiempo los contenidos de los Coordinador de 
instrumentos para Ia actualizaciOn si aplica y los presenta a Ia Jefatura de la Supervisores Medicos 
DivisiOn de Servicios de Salud. Magisteriales 
Recibe y revisa la PlanificaciOn anual, asI como los 	instrumentos para Ia 

2 supervisiOn del trabajo del Supervisor Medico Magisterial, da el visto bueno y Jefatura de Ia DivisiOn de 
devuelve al Coordinador con o sin observaciones. Servicios de Salud 

Coordinador de 
3 Recibe y en caso de haber observaciones las corrige, luego y divulga Ia Supervisores Medicos 

planificaciOn anual y los instrumentos para su aplicaciOn. Magisteriales 

Coordinador de 
4 Evalüa 	mensualmente 	Ia 	actividad 	técnica 	de 	los Supervisores 	Medicos Supervisores Medicos 

Magisteriales, mediante instrumento para tales efectos. Magisteriales 
Elabora informe mensual por regiOn de las supervisiones realizadas a los Coordinador de 

5 Supervisores Medicos Magisteriales y envia una copia por escrito a DivisiOn de Supervisores Medicos 
Servicios de Salud y Sub-Dirección de Salud. Magisteriales 
Recibe y analiza los informes mensuales regionales de las supervisiones Jefatura de Ia DivisiOn de 

6 
realizadas, 	a 	los 	Supervisores 	Medicos 	Magisteriales 	y 	toma 	medidas Servicios de Salud 
correctivas en caso de necesidad; prepara y envia informe trimestral para la 
Sub Dirección de Salud 

Recibe y revisa los informes trimestrales regionales de las supervisiones Sub DirecciOn de Salud 
7 realizadas, a los Supervisores Medicos Magisteriales; prepara y envia informe 

ejecutivo nacional al Director Presidente. 
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S 

SUPERVISION DE MEDICOS DE POLICLINICOS y 	I 

ISBM  
DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 I 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE MONITOREO V APOYO TECNICO EN SALUD 	I 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la supervisiOn tecnica de los Medicos de Policlinicos y Consultorios 

Magisteriales. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Servicios de Salud, SecciOn de Monitoreo y Apoyo Técnico en Salud. 

RESPONSABLES: Supervisores Medicos Magisteriales. 

ANEXOS: 

Formato Hoja de SupervisiOn de Policilnicos y Consultonos Magisteriales (Anexo 74). 

PASO 	I DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Planifica en el mes de diciembre de cada año, la supervisiOn tOcnica a realizar 

a los medicos magisterrales y medicos regentes; revisando al mismo tiempo los Coordinador de 
1 contenidos de los instrumentos para Ia actualizaciOn si aplica y los presenta a Supervisores Medicos 

Ia Jefatura de Ia DivisiOn de Servicios de Salud. Magisteriales 

Recibe y revisa Ia PlanificaciOn anual, asi coma los instrumentos para Ia 

supervisiOn del trabajo del Medico Magisterial y Medico Regente, da el vista 
2 

bueno y devuelve al Coordinador con o sin observaciones. Jefatura de Ia DivisiOn de 

Servicios de Salud 

Recibe el plan y en caso de haber observaciones las corrige, 	y luego 	da Coordinador de 

3 	conocer a los Supervisores Medicos Magisteriales Regionales para Ia aplicaciOn Supervisores Medicos 

correspondiente. Magisteriales 

Supervisa Ia actividad de los Medicos Magisteriales, asi como las de Medicos Supervisores Medicos 

Regentes conforme a los instrumentos diseñados tal fin, dejándoles una copia Magisteriales 

de los resultados de Ia supervisiOn para que sean subsanadas las observaciones 

4 	Si existiereri. 
Si en Ia supervisiOn se determinan aspectos administrativos a subsanar se 

harán del conocimiento del Coordinador Administrativo para las acciones que 

correspondan. Ambas observaciones serán verificadas en la siguiente visita.  

Elabora informe mensual por regiOn 	de los resultados obtenidos en las Supervisores Medicos 

5 	supervisiones 	realizadas 	y 	envia 	par 	medio 	de 	correo 	electrOnico 	al Magisteriales 

Coordinador de Supervisores 	de Medicos Magisteriales.  

Recibe, analiza y consolida los resultados de los informes mensuales de las Coordinador de 

6 	supervisiones realizadas y 	envia par escrito el informe nacronal a Ia DivisiOn Supervisores Medicos 

de Servicios de Salud. Magisteriales 

Recibe y analiza el informe nacional de las supervisiones realizadas y gira Jefatura DivisiOn de 

instrucciones 	para 	corregir 	aspectos 	que 	Ia 	ameriten. 	Elabora 	informe Servicios de Salud 

trimestral de seguimiento de las acciones realizadas y envia par TRANSDOC a 

Ia Sub DirecciOn de Salud. 

Recibe y analiza el informe trimestral de los resultados de las supervisiones, Sub DirecciOn de Salud 

8 elabora 	informe ejecutivo 	nacional 	y envia 	par TRANSDOC al 	Director 

Presidente. 



ISBM CAMBIO DE ADSCRIPCION DEL USUARIO DE 

POLICLfNICO 0 CONSULTORLO MAGISTERIAL. 
INSTITUTO SALVAOORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

L 	

DIVISION DE POLICLINICOS V CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

OBJETIVO: Establecer los pasos para gestionar las solicitudes de los usuarios para el cambia del lugar de adscnpción de 
Policlinico o Consultorio Magisterial. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Servicios de Salud. 

RESPONSABLES: Coordinador Administrativo, Coordinadores de Centros de AtenciOn y Jefatura de DivisiOn de Policlinico y 
Consultorios Magisteriales. 

ANEXOS: 

- 	Formato de solicitud de traslado de expediente del afiliado (Anexo 76). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD I 	RESPONSABLE 

Solicita el traslado de Ia atenciOn médica y otros servicios de un establecimiento de 

ISBM a otro, debienda presentar Ia solicitud en el Policlinico adscrito o al cual salicita Servidor Piblico 

su adscripciOri, justificando las razones de la solicitud. Docente 

Encargado de Mesa 
Recibe y verifica la iriformaciOn contenida en Ia solicitud e incorpora valoraciOn del Entrada Policlinico 

2 caso, digitaliza Ia informaciOn y registra en el sistema informático del expediente del Magisterial 
dacente. /Coordrnador 

Administrativo/Regente 

Remite via sistema informática la solicitud de traslado a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de 
3 Policlinico y Consultario a Coordinador 	Regional, 	segUn 	corresponda, 	para 	Ia 

Coordinador 

autorizaciOn a denegaciOn. Admrnistrativo/Regente  

Recibe solicitud digitalizada, analiza, autariza a deniega, segOn carresponda en el Jefatura de DivisiOn de 

4 sistema informitico. Generando correo electrOnico al Coordinador sabre la decisiOn Policlinico y Consultaria 

de Ia peticiOn.  Magisterial o 

Coordinador Regional 

Recibe el mensaje en carreo electrOnico, para verificar resultado de Ia solicitud, y en 

5 caso que esta sea autorizada, se solicita al personal de Enfermeria preparar el Coordinador 
expediente para el traslado respectivo y Si Ia solicitud es denegada se le comunicarã Administrativo 
al usuaria por el media que seialO. 

Entrega el expediente clinico, al Coordinador Administrativo, verificando que el 

6 
mismo se encuentre ordenado en forma ascendente desde 	ta más antigua Ia consul 
a la más reciente. Cuando el expediente provenga de un consultorio el medico Personal Erifermeria 

regente del lugar revisaré que el expediente a remitir sea el solicitado. 

Recibe expediente en sabre sellado e 	identificado coma canfidencial 	cuando 

7 provenga de un cansultoria; y cuando sea de Policlinico verifica que sea del usuaria Coordinador 
a 	trasladar, 	prepara 	el 	sabre 	e 	identifica 	camo 	confidencial 	para 	el 	traslado Administrativo 
correspondiente. 

Genera el documento de remisiOn del expediente, firma y sella en original y copia; 
8 envia expediente clinico en fisico en trasporte Institucional a par medios autarizados Coordinador 

para dicho fin. Administrativo  

Recibe en fIsico el expediente clinico y entrega al area de Erifermeria para su archiva 
9 y resguarda, y camunica par Correo ElectrOnico su recepciOn al Coordinador Coordinador 

Administrativo del Policlinico a Cansultario Magisterial de arigen. Administrativo 
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PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Presenta en Ia Mesa de Entrada de las Ofcinas Centrales, Centros de AtenciOn 

1 Regionales y Policlinicos Magisteriales, solicitud para trámite de subsidio por Servidor Piblico Docente 

incapacidad temporal y permanente, anexando la documentaciOn respectiva. 

Digitaliza e ingresa en el Sistema TRANSDOC las solicitudes y anexos, y  remite 

en forma fisica y digital a la DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y TOcnico de Mesa de 
2 

Prestaciones, en el plazo de tres dIas hábiles después de haber sido presentada Entrada 

por el servidor pibIico docente, para los trámites correspondientes. 

Recibe Ia documentaciOn y verifica que no tenga alteraciones, borrones ni 

tachaduras, asignara el nUmero respectivo del expediente y registra en el 

sistema informatico y presenta a consideracion de 	a Comision Tecnica 
Técnico de DivisiOn de 

3 Evaluadora ae Subsidios y Pensiones, Ia solicitud de subsidio para su respectiva 
Riesgos Profesionales, 

Beneficios y Prestaciones. 
recomendaoon. 

Jefatura de Ia DivisiOn de 

4 Presenta a consideraciOn de Ia ComsiOn TOcnica Evaluadora de Subsidios y Riesgos Profesionales, 

Pensiones, a solicitud de subsidio para su respectiva recomendaciOn. Beneficios y Prestaciones 

ComisiOn Técnica 

5 Anal iza, evalüa y recomienda al Consejo Directivo, sobre el otorgamiento o no Evaluadora de Subsidios y 

de los subsidios. Pensiones 

Prepara solicitud para aprobaciOn de puntos y presentación de propuestas Jefatura de Ia DivisiOn de 
para el Consejo Directivo y traslada a Ia 	Unidad iuridica, 	Ia solicitud 	de 

Riesgos Profesionales, 
aprobaciOn para el visto bueno correspondiente. Beneficios y Prestaciones 

Recibe, revisa y analiza Ia solicitud y documentaciOn anexa, dando su visto 
Jefatura de Unidad Juridica 7 

bueno, de no haber observaciones, traslada a Ia Sub Direccion de Salud. 

8 
Presenta 	Ia 	solicitud 	de 	Punto 	al 	Consejo 	Directivo, 	recomendando 	Ia 

Sub Director de Salud 
aprobacion o denegacion de Ia solicitud. 

Analiza Ia recomendaciOn de Ia Comisión Técnica Evaluadora de Subsidios y 
9 . Consejo Directivo 

Pensiones, acordando su aprobacion o denegacion. 

10 
Remite certificaciOn del Acuerdo del Consejo Directivo, al Sub Director de Director Presidente 
Salud y a la Jefatura de Ia DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y 

Ilk 

S 

ISBM 	TRAMITE DE SUBSIDIO 
TEMPORAL 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	
DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BEN EFICIOS V 

BIENESTAR MAGISTERIAL PRESTACIONES. 
OBJETIVO: Definir los pasos para gestionar Ia prestación del subsidio por incapacidad temporal para los docentes al 

servicio del Estado. 

ALCANCE: Docentes, Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones; Coordinadores 

Regionales, Coordinadores Administrativos de Policlmnicos y Consultorios. 

RESPONSABLES: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones. 

ANEXOS: 

r,rmijIriri c-linitiicI nir TrAmitp rl siihcidins nor incaoacidades temoorales v oermanentes (Anexo 77( 



Prestaciones, sobre lo resuelto por el Consejo Directivo, relacionado con el 

otorgamiento o no de los subsidios. 

Si el subsidio es aprobado o denegado se informa al usuario; en el caso en que Jefatura de Ia DivisiOn de 

11 haya sido aprobado, se envIa solicitud y documentaciOn anexa, en original, al Riesgos Profesionales, 

Departamento de TesorerIa, para el pago respectivo. Beneficios y Prestaciones 

Técnico de Ia DivisiOn de 

12 Riesgos Profesionales, 

Archiva copia del expediente. Beneficios y Prestaciones. 
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FISBM 	TRAMITE DE SUBSIDIO POR INCAPACIDAD 
PERMANENTE 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
SUBDIRECCION DE SALUD, DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 BEN EFICIOS V PRESTACIONES. 
OBJETIVO: Estabiecer ios pasos para tramitar las solicitudes de prestacidn a la que tiene derecho el docente, que al 

entrar en vigencia Ia Ley del ISBM, se encontraré recibiendo subsidio por incapacidad permanente en virtud de Ia Ley 

de Asistencia del Magisterto Nacional. 

ALCANCE: Docentes, Sub DirecciOn de Salud, Consejo Directivo, Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones. 

RESPONSABLES: DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones 

ANEXOS: 

- 	Formulano solicitud para trámite de subsidios P01 incapacidades temporales y permanentes (Anexo 77) 

PASO I DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Presenta en la Mesa de Entrada de las Oficinas Centrales, Centros de AtenciOn 

I Regicnales y Policlinicos Magistenales, solicitud para trámite de subsidio por Servidor Pibhco Docente 

incapacidad temporal y permanente, anexando Ia documentaciOn respective. 

Digitaliza e ingresa en el Sistema TRANSDOC las solicitudes y  anexos, y remite en 

forma 	fIsica 	y 	digital 	a 	la 	DivisiOn 	de 	Riesgos 	Profesionales, 	Beneficios y Técnico de Mesa de 

Prestaciones, en el plazo de tres dias hábiles despuds de haber sido presentada Entrada 

por el servidor püblico docente, para los trámites correspondientes. 

Recibe Ia documentaciOn y verifica que no tenga alteraciones, borrones ni 

tachaduras, asignará ci nmero respectivo del expediente y registra en el Técnico de Ia Divis:On de 

3 sstema 	informático 	y 	presenta 	a 	consideraciOn 	de 	Ia 	ComisiOn 	Técnica Riesgos Profesionales, 

Evaluadora de Subsidios y Pensiones, Ia solicitud de subsidio para su respective Beneficios y Prestaciones. 

recomendaciOn. 

iefatua de a Division cc 
Presenta a consiceracion Ce Ia Lomslcn Tecnica Evaluadora de Subsidos y 

Riesgos Profesionales, 4 
Pensiones, la soncitud de subsa'o parc su respective 	ecoriendacion. 

Beneficios y Prestaciones 

ComisiOn Técnica 

5 Analiza, evalOa y recomienda al Consejo Directivo, sobre el otorgamiento o no Evaluadora de Subsidies y 

de los subsidios. Pensiones 

Prepare solicitud para aprcbaciOn de puntos y presentaciOn de propuestas para Jefatura de Ia DivisiOn de 

6 
el 	Consejo 	Directivo 	' 	traslada 	a 	Ia 	Unidad 	Juridica, 	Ia 	solicitud 	de 

Riesgos Profesionales, 

aprobaciOn para el vista buena correspondiente. Beneficios y Prestaciones. 

Recibe, revisa y analiza Ia solicitud y documentaciOn anexa, dando su vista 
Jefatura de Unidad Juricica 7 . 

bueno, de no haber observaciones, traslada a Ia Sub Direccion de Salud. 

Presenta solicitud de aprobaciOn de Punto al Consejo Directivo, recomendando 
Sub Director de Salud S 

Ia aprobacion o denegacion de Ia solicitud. 
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Autoriza el pago de las solicitudes de subsidio permanente y ericomienda a Ia 
9 

Unidad Financiera Institucional, Ia gestion de fondos ante el MINED. 
Consejo Directivo 

Remite certificación del Acuerdo del Consejo Directivo, at Sub Director de Salud 

y a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, 
10 

sobre to resuelto por el Consejo Directivo, relacionado con el otorgamiento a no 
Director Presidente 

de los subsidios. 

Jefatura de Ia DivisiOn de 

11 Envia solicitud y documentaciOn anexa, 	en original, 	at Departamento de Riesgos Profesionales, 

Tesorerla para el pago respectivo. Benefictos y Prestaciones. 

Técnico de Ia DivisiOn de 

12 Riesgos Profesionales, 

Archiva copia del expediente. Beneficios y Prestaciones. 

I 
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ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE AYUDA 
ECONOMICA POR GASTOS FUNERARIOS. 

SUBDIRECCION DE SALUD, DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, 

BENEFICIOS V PRESTACIONES. 

OBJETIVO: Establecer los pasos para tramitar las solicitudes de Ia ayuda econômica para gastos funerarios par el 

fallecimiento de servidores püblicos docentes. 

ALCANCE: Solicitante del beneficia, Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, 

Coordinadores Regionales, Coordinadores Administrativos de Policlinicos Magisteriales. 

RESPONSABLES: Dvisión de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones. 

ANEXOS: 

- 	Solicitud para el trámite de ayuda econOmica para gastos funerales (Anexo 78). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Debe 	presentarse 	a 	los 	Policlinicos 	Magisteriales, 	Centros 	de AtenciOn 

Regional u Oficinas Centrales del ISBM a retirar Ia solicitud e informarse de los 
Solicitante 

requisitos para el trámite de ayuda econOmica para gastos funerarios. 

Completada 	la documentaciOn 	requerida, 	presentará la solicitud, en 	los 

2 Policlinicos Magisteriales, Centros de AtenciOn Regional u Oficinas Centrales Solicitante 

del ISBM. 

Mesa de entrada de 
Reciben 	las solicitudes, 	una 	vez 	verificada 	que 	Ia 	documentacion 	este 

Policlinicos Magisteriales, 
completa y en legal forma, Ia digitalizan e ingresan en el Sistema TRANSDOC 

3 , Centros de AtenciOn , 
y Ia remiten de inmediato, en forma fisica y digital a Ia Division de Riesgos 

Regional u Oficinas 
Profesionales, Beneficios y Prestaciones del ISBM. 

Centrales del ISBM 

Evalüa las solicitudes juntarnente con Ia documentaciOn anexa. En caso que 

se presenten observaciones y se requiera informaciOn adicional, se notificará 

al solicitante quien deberã subsanar en un tiempo máximo de 10 dias hábiles 

contados a partir del dia hábil siguiente a Ia notificaciOn respectiva, una vez DivisiOn de Riesgos 

4 vencido el plaza, Ia solicitud se declarará improcedente par Ia DivisiOn de Profesionales, Beneficios y 

Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, quedando a salvo el derecho Prestaciones 

del peticionario de volver a presentar Ia solicitud dentro del plaza que 

establece el instructivo. 

Verifica el cumplimiento de Ia documentaciOn, remite informe a la Sub Division de Riesgos 
DirecciOn de Salud para que esta solicite al Consejo Directivo Ia aprobaciOn a Profesionales, Beneficios y 5 
denegatoria de las solicitudes de ayuda econOmica para gastos funerarios. Prestaciones 

Recibe Ia solicitud de aprobaciOn dirigida al Consejo Directivo, para su revisiOn 

6 y vista buena. Unidad Juridica 

7 
Presenta 	Ia 	solicitud 	de 	Punta 	al 	Consejo 	Directivo, 	recomendando 	Ia 

. Sub Director de Salud /. 
aprobacion a denegacion de Ia misma. 



8 
Resuelve los casos de las solicitudes presentadas para el otorgamiento del 

beneficio de Ia ayuda económica para gastos funerarios. Consejo Directivo 

Emite Certiuicación del Acuerdo de Consejo Directivo y comunica a las 

9 dependencias respectivas, 	para continuar con el trámite administrativo Presidencia del ISBM 
correspondiente. 

Notifica al solicitante Ic resuefto, remite dentro del plazo mãximo de tres dias 

10 hábiles, Ia solicitud en original y documentaciOn anexa, al Departamerito de 
Division de Riesgos 

Tesorerla, para el pago respectivo y archiva copia del expediente. 
Profesionales, Beneficios y 

Prestaciones 

S 
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PENSION POR INVALIDEZ POR RIESGOS 

ISBM PROFESIONALES 
SUB DIRECCION DE SALUD 

INSTITUTO SALVADOREO DE DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BEN EFICIOS V 
BIEMESTAR MAGISTERIAL 

PRESTACIONES. 

OBJETIVO: Establecer los pasos para tramitar las solicitudes de pensiOn de invalidez por riesgos profesionales de los 

servidores piiblicos docentes. 

ALCANCE: Sub DirecciOn de Salud, DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, Coordinadores Regionales, 

Coordinadores Administrativos, Docentes. 

RESPONSABLES: DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 	 I 	RESPONSABLE 

Drienta al servidor piiblico 	docente, en el noveno mes de estar recibierido 
Division de Riesgos 

subsidio, 	para 	que 	inicie 	tramite 	de 	pension 	por 	lnvalidez, 	en 	las 
Profesionales, Beneficios y Administradoras de Fondos de Pensiones o el Instituto Naciorial de Pensiones Prestaciones 

de los Empleados Publicos, segun corresponda. 

Gestiona ante las Administradoras de Fondos de Pensiones o el Instituto Servidor PUblico Docente 
2 Nacional de Pensiones de los Empleados Püblicos, segin corresponda, el 

trámite de pensiOn por lnvalidez. 

Gestiona ante Ia ComisiOn Calificadora de lnvalidez, el grado, origen 	y Ia 
AFP 0 INPEP 

calificaciOn de invalidez del docente. 

Recibe las solicitudes, analiza, evalüa y emite el dictamen correspondierite; si 

el Dictamen de Ia ComisiOn determina que Ia solicitud de pensiOn por invalidez Comision Calificadora de 
4 presentada 	por los docentes es por Riesgos Profesionales (enfermedad 

Inva Idez  
profesional o accidente de trabajo), envia el Dictamen al ISBM, para el trámite 

correspondiente.  

Recibe dictamen, realiza investigaclOn en coordinaciOn con la Unidad Juridica, DivisiOn de Riesgos 

5 sobre los hechos que ocasionaron la invalidez al docente, preparando informe Profesionales, Beneficios y 

para Ia ComisiOn Técnica Evaluadora de Subsidios y Pensiones. Prestaciones 

Recibe solicitud de trãmite presentada por el servidor pUblico docente, remite TOcnico de RecepciOn y 

a Ia DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, Envio Documental o 

Nota: Cuando las solicitudes son presentadas en los Centros de AtenciOn Encargado de Mesa 
6 

Regionales, 	Policlinicos Magisteriales, estas se digitalizan e ingresan en el Entrada Policlinico 

sistema TRANSDOC, y remitidas en forma fisica y digital a Ia DivisiOn de Riesgos Magisterial o Centro de 

Profesionales, Beneficios y Prestaciones, para los trãmites correspondientes. AtenciOn Regional 

DivisiOn 	de 	Riesgos 	Profesionales, 	Beneficios 	y 	Prestaciones, 	revisa 

documentaciOn y prepara que ComisiOn analice y evalUe: Comision Tecnica 

a) 	Si el dictamen de Ia ComisiOn Calificadora de lnvalidez no es el Evaluadora de Subsidios y 

adecuado, 	lo informará 	a 	Ia 	DivisiOn 	de 	Riesgos 	Profesionales, Pensiones/ DivisiOn de 
7 	 Beneficios y Prestaciones, para que efectüe Ia gestiOn respectiva. Riesgos Profesionales, 

Beneficios y Prestaciones 

b) 	Si 	el 	dictamen 	de 	Ia 	ComisiOn 	Calificadora 	de 	invalidez 	es 

procedente, recomendarã al Consejo Directivo Ia aprobaciOn del 

pago de la pensiOn. ES 

DivisiOn de 

Prepara solicitud para aprobaciOn de puntos y presentaciOn de propuestas 
Profesionales, 	nefcros y 

para el Consejo Directivo y traslada a la Sub DirecciOn de Salud para que esta 
Prestacipns 



remita a la Unidad Juridica, Ia solicitud de aprobación para el visto bueno 
correspondiente. 

9 
Recibe, revisa y analiza 	a solicitud y documentaciOn anexa, dando su visto 

bueno de no haber observaciones y traslada a Ia Sub Direccion de Salud. Unidad Juridica 

10 
Presenta 	el 	Punto 	al 	Consejo 	Directivo, 	a 	través 	de 	Ia 	Presidencia, . 	. 
recomendando Ia aprobacion o denegacion de Ia solicitud. Sub Direccion de Salud 

11 
Recibe, analiza y resuelve sobre lo recomendado autorizando el pago de Ia 

.pension. Consejo Directivo 

12 
Rem ite certificaciOn del Acuerdo del Consejo Directivo, a las dependencias 
correspond ientes. Presidencia 

Recibe certificaciOn de acuerdo en caso de ser aprobado envIa solicitud y DivisiOn de Riesgos 
13 documentaciOn anexa, en original, al Departamento de Tesorerla, para el pago Profesionales, BeneficLos y 

respectivo. Solicita a Unidad Juridica apoyo para notificaciOn.. Prestaciones 

14 
Notifica al docente y entrega comprobante a DivisiOn de 	 os y Riesgos, Benefici 
Prestaciones Unidad Juridica 

DivisiOn de Riesgos 
15 Recibe comprobante de notificaciOn y archiva en el expediente Profesionales, Beneficios y 

Prestaciones C 

C 
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S 

TRAMITE DE REINCORPORACION ISBM  EN EL PROGRAMA ESPECIAL DE SALUD DE H IJOS E 

HIJAS MAYORES DE 21 AROS. 
DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS V INSTITUTO SL!DORENO DE DIVISION 

BIENESTAR MAGISTERIAL PRESTACIONES. 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia reincorporación o coritinuidad en el Programa Especial de Salud que brinda el 

Instituto, a los hijos inválidos de cualquier edad, de los docentes afiliados al Instituto. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, Coordinadores Regionales, 

Coordinadores Administrativos, Servidor PCjblico Docente. 

RESPONSABLES: DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Presenta nota dirigida a la Presidencia o Consejo Directivo del Instituto, en la 

1 que solicita Ia reincorporaciOn o continuidad de su hijo o hija, en el Programa Servidor Püblico Docente 

Especial de Salud. 

Técnico de RecepciOn y EnviO 

2 Digitaliza e ingresa en el Sistema TRANSDOC las solicitudes y anexos, y remite 
Documental o Encargado de Mesa 

 
Entrada Policlinico Magisterial o 

en forma fisica y digital a Ia DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y 
Centro de AtenciOn Regional 

Prestaciones, para los trámites correspondientes. 

Recibe Ia solicitud y Ia documentaciOn requerida, para i iciar dicho trámite y 

gestiona ante Ia ComisiOn Calificadora de lnvalidez de Ia Superintendencia de DivisiOn de Riesgos Profesionales, 

Pensiones, Ia evaluación del hijo o hija del servidor püblico docente, para que Beneficios y Prestaciones 

determine su grado de invalidez. 

Determina el grado de invalidez que presenta el hijo o hija del servidor 
ComisiOn Calificadora de lnvalidez 

de Ia Superintendencia de 4 
pOblico y remite al Instituto dictamen de Ia evaluaciOn. 

Pensiones 

Recibe dictamen de Ia ComisiOn Calificadora de invalidez, prepara informe y 

solicitud para aprobaciOn de puntos y presentaciOn de propuestas, para el Division de Riesgos Profesionales, 

Consejo Directivo, remite a Ia Sub DirecciOn de Salud y traslada a Ia Unidad Beneficios y  Prestaciones 

JurIdica, Ia solicitud de aprobaciOn para el visto bueno correspond iente.  

Recibe, revisa y  analiza Ia solicitud y documentaciOn anexa, dando su visto 

6 bueno de no haber observaciones, trasladando posteriormente a Ia Sub Uriidad Juridica 

DirecciOn de Salud. 

Presenta 	el 	Punto 	al 	Consejo 	Directivo, 	a 	través 	de 	Ia 	Presidencia, Sub Dirección de Salud 
recomendando Ia aprobaciOn o denegaciOn de Ia solicitud. 

8 Recibe, analiza y resuelve sabre Ia recomendado autorizando o denegando Ia Consejo Directivo 

reincorporaciOn o continuidad al Programa Especial de Salud del ISBM. 

Remite certificaciOn del Acuerdo del Consejo Directivo a las dependencias Presidencia 9 
correspondientes.  

Recibe certificaciOn de acuerdo de Consejo Directivo y Notifica al servidor 
DivisiOn de Riesgos Profesionales, 

10 piiblico 	docente Ia resoluciOn del Consejo Directivo y archiva copia del Beneficios y Prestaciones 
expediente.  



ISBM  TRAMITE DE PENSION DE SOBREVIVENCIA POR 

RIESGOS PROFESIONALES. 

INSTITUTO SALVADOREO DE DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BEN EFICIOS V 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 PRESTACIONES. 

OBJETIVO: Establecer los pasas para tramitar la pension de sobrevivencia por riesgos profesianales. 

ALCANCE: Sub Dirección de Salud, DivisiOn de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones, Unidad Juridica, Centros de 

AtenoOn Regionales, Policlinicos y Consultanos Magisteriales, cOnyuge, conviviente a hijos del docente fatlecido. 

RESPONSABLES: Division de Riesgos Profesionales, Beneficios y Prestaciones 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe nata dirigida a la Presidencia a Consejo Directivo del Instituto, en Ia que Tdcnico de RecepciOn y EnviO 
 

solicita Ia pensiOn de sobrevivencia por riesgos profesionales. Documental a Encargado de 
1 Mesa Entrada Policlinico 

Magisterial o Centro de 

AtenciOn Regional 

2 
Remite 	solicitud 	a 	a 	DivisiOn 	de 	Riesgos 	Profesionales, 	Beneficios 	y 
Prestaciones. Presidencia 

Recibe 	solicitud 	y 	documentaciOn 	requerida, 	registra 	en 	el 	sistema 
informãtico, realiza investigaciOn en coordinaciOn can Ia Unid 	 read Juridica, sab 

DivisiOn de Riesgos 
3 

los hechos que acasronaran Ia muerte del docente, prepara informe para Ia 
Profesionales, Beneficios y 

CamisiOn Técnrca Evaluadora de Subsidios y Pensiones. Prestaciones /Unidad Juridica. 

Revisa y analiza el informe: 

a) 	En caso de que está sea por enfermedad profesronal a accidente de 

trabaja, recamendará al Consejo Directivo, Ia aprobación de la CamisiOn Técnica Evaluadara 
4 pensiOn de sobrevivencia. de Subsidios y Pensiones 

b) 	Si se establece que Ia causa del fallecimiento del docente es por 

enfermedad a accidente camün, recamienda Ia denegaciOn de Ia 
pensiOn de sobrevivencia. 

Prepara solicitud para aprabación de puntos y presentaciOn de prapuestas DivisiOn de Riesgos 

para el Consejo 	Directivo y traslada a la 	Unidad Juridica, 	Ia solicitud de Profesionales, Beneficrasy 

aprobaciOn para el vista buena correspandiente. Prestaciones 

6 Recibe, revisa y analiza Ia solicitud y dacumentaciOn anexa, danda su vista 
buena de no haber observacianes. Unidad Juridica 

7 
Presenta el Punto al Consejo Directivo, recomendanda 	a aprobación a 
denegaciOn de Ia solicitud. Sub DirecciOn de Salud 

8 
Recibe, analiza y resuelve sabre to recamendado autorizanda 	el paga de Ia 
pensian a deneganda Ia misma. Consejo Directivo 

9 Remite certificacOn del Acuerda del Consejo Directivo, a las dependencias 
correspondrentes Presidencia 

Recibe certificación de Acuerda en casa de ser aprabada envia solicitud y 

documentaciOn anexa, en original, al Departamento de Tesareria, para el pago DivisiOn de Riesgos 
10 de Ia pension aprabada y notifica a Ia Administradora de Fondos de Pensiones Profesionales, Beneficias y 

0 INPEP, segün correspanda, sabre lo resuelta por el Consejo Directivo, salicita Prestaciones 
a Unidad Juridica apayo para notificaciOn. 

11 
Notifica 	al 	beneficiano 	y 	entrega 	camprobante 	a 	DivisiOn 	de 	Riesgos, 
Beneficios y Prestaciones Unidad Juridica  
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Recibe comprobante de notificaciOn y archiva en el expediente. 	 Division de Rtesgos 
12 	 Profesionales, Beneficios y 

Prestaciones 
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PROCEDIMIENTO DE AFILIACION 

ISB M (PRIMERA VEZ). 
DIVISION DE R IESGOS PROFESIONALES, BEN EFICIOS V 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL PRESTACIO N ES. 

SECCION DE AFILIACION 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia afiliacrOn al Instituto de los servidores piblicos docentes y su grupo famdiar. 

ALCANCE: Sección de AfiliaciOn, Centros de AtenciOn Regionales, Policlinicos y Consultorios Magisteriales. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia SeccrOn de Afiliaciôn, Coordinadores de Centros de AtenciOn Regionales y Coordinadores 

Administrativos de Policlinicos y Consultorios Magisteriales. 

ANEXOS: 

- 	Formulario de solicitud de pre-afiliaciOn (79). 

- 	Modelo de declaraciOn jurada de compañero(a) de vida (80). 

- 	Formulario Declaración jurada para afiliaciOn de hijos e hijas (81). 

- 	Formulario de desactivaciOn de côriyuge o compañero(a) de vrda (82). 

- 	Formulario de sohcitud del cambio de beneficianos de un maestro cotizante a otro (83). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Presenta la documentacrón que se establece como requisito segin la secciOn 

de afihación (acuerdo, acta, documentación personal, entre otros).  
Usuario 

Revisa que la documentacrOn que presenta el usuario este completa: 

a) 	Si cumple se realiza el registro en el 	PRECORREX, se devuelven los Técnico de Recepción y 

documentos al usuario con nrmero de registro y se le indica que tome Envio Documental! 

2 
asrento mientras es Ilamado por un técnico de afrliaciOn para coritinuar con Encargado de Mesa de 

el trámite. Entrada, Centros 

Regionales y Policlinicos 

b) 	Si no cumple se emite constancia de observacrones de documentos Magisteriales. 

faltantes y se regresa al paso nümero uno. 

El Tdcnico llama al usuario y realiza un segundo uiltro para revisar los aspectos 

técnicos y de vigencia de la documentacián: 

a) 	Si cumple rngresa los datos al SISTEMA INFORMATICO. Técnico de Afiliacrón o 

3 Auxiliar Administrativo de 

b) 	Si no cumple se notifica al usuario de las inconsistencias en los documentos PoliclInico Magisterial. 

o falta de informaciôn y se envia a Ia bandeja de CORRESPONDENCIA 

PEN DIENTE,_  para _su_posterior_trámite_(regresa_al_paso_uno).  

En caso de cumplir los requisitos, el técnico toma Ia fotografia, emite y entrega 

el came al usuario. 

Cuando el trámite se realice en Policlinicos Magisteriales, este se entregarã Técnrco de AfiliaciOn a 
4 como maxima ocho dias después de haber sido solicitado, emitiendo en ambos Auxiliar Administrativo de 

casos la frcha para Ia firma del usuario, ademãs el Coordinador Administrativo PoliclInico Magisterial. 

envia semanalmente las solicitudes a Ia Regional que corresponda a efectos 

que se emita el came solicitado y sean enviados al Polrcllnico Magisterial para 

ser entregados al usuario. 

Una 	vez 	realizado 	el 	trámrte, 	desde 	el 	CORREX 	Digrtaliza 	toda 	Ia 
Jefatura de Afiliaciôn 

5 documentacron, Ia coloca como documento anexo al registro y Ia transfrere a 

Ia Jefatura de Afiliación desde "CORRESPONDENCIA".  

Realiza un Control de Calidad: 

6 
a) 	Si 	cumple, 	autoriza 	Ia 	afiliaciOn 	y 	se 	finaliza 	el 	trámite 	desde 

Jefatura de Afiliacion 
CORRESPONDENCIA y se archrva. 
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b) 	Si no cumple se Transfiere al Técnico para contactar at usuario y reatizar 

los ajustes y/o correcciones. 

Recibe autorizaciOn u observaciones y notifica at usuario resultado. 	Si hay 

observaciones, contacta at afiliado para reatizar los ajustes y/o correcciones. 
Técnico de AfiliaciOn 

(Tiempo mOximo para que el técnico rea/ice Ia gestion: 5 dias hObiles, regresa 

at paso 3).  

8 
Digitaliza Ia nueva documentaciOn presentada por el usuario, se coloca como 

Técnico de Afiliación 
anexo y desde CORRESPONDENCIA se finaliza el trámite.  

Nota: 

Se recomienda diseñar una herramienta de control de calidad, par ejemplo, una lista de chequeo con el objetivo de 

minimizar las probabilidades de realizar afiliaciones con documentos vencidos, incompletos u otro tipo de observaciones. 



ISBM 	ACTUALIZACION Y REPOSICION DE CARNE 
DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BEN EFICIOS V 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	
PR ESTACIO N ES.  

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE AFILIACION 

OBJETIVO: Establecer los pasos para reposición de came. 

ALCANCE: SecciOn de AfiliaciOn, Usuarios, Centros de Atención Regionales y Policlinicos Magisteriales. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia Secciôn de AfiliaciOn, Coordinadores de los Centros Regionales y Coordinadores 

Adm inistrativos de Policlinicos Magisteriales. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Presenta Ia documentaciOn que se establece como requisito segün Ia secciOn de 

. afiliacion para Ia reposicion de came. Usuaria 

Revisa que Ia documentación que presenta el usuario este completa: 
a) 	Si cumple se realiza el registro en el PRECORREX, se devuelven los documentos 

al usuario con nümero de registro y se le indica que tome asiento mientras es Técnico de 
Ilamado por un técnico de afiliaciOri para continuar con el trámite. Recepción y Envio 

Documental o 

2 
b) 	Si no cumple se emite constancia de observaciones de documentos faltantes Encargado de Mesa 

y se regresa al paso 1 para obtener Ia reposición. Entrada Policlinico 
Nota: Para los casos en que el usuario tenga que utilizar el came provisional dentro de Magisterial o Centro 
los S dias posteriores a sus visita, se debe de ofrecer impresiOn de Sistema de Registro de Atención 
de Expedientes del Docente y su Grupo Familiar (SIREXPE), firmarla y sellarla, Ia cual, Regional 
tendrã validez de cinco dias y habilitará a Ia poblaciOn usuaria para recibir todos los 

servicios de salud que presta el ISBM 

El Técnico llama al usuario y realiza un segundo filtro para revisar los aspectos técnicos 

y de vigencia de Ia documentación: 
a) 	Si cumple, actualiza los datos en el SISTEMA DE AFILIACION y toma fotografia al 

3 usuario. Técnico de Afiliación 
b) 	Si no cumple se notifica al usuario de las inconsistencias en los documentos o 

falta de informacián y se envia a Ia bandeja de CORRESPONDENCIA PENDIENTE, 
para su_posterior_trãmite_(regresa_al_paso_uno).  

Emite recibo de ingreso generado por el sistema informático correspondiente y remite 

al afiliado a la Colecturia Institucional a efectos de cancelar el derecho por Ia reposición 
4 de came de afiliaciôn. Técnico de Afiliaciôn 

En los casos que el proceso sea en Centros de Atención 	Regionales, 	Policlinicos 
Magisteriales será el designado responsable quien realizará el cobra respectivo  

5 Recibe el pago y entrega copia de recibo de cancelado al usuario. Colecturia 
6 Solicita copia del recibo de cancelado, emite Ia reposición y entrega came al usuario. Técnico de Afiliación 

Una vez realizado el trámite, desde el CORREX Digitaliza toda Ia documentaciOn, Ia coloca 
7 coma documento anexo al registro y Ia transfiere a Ia Jefatura de Afiliaciôn desde Jefatura f 	de  

"CORRESPONDENCIA' A iliacion 

Realiza un Control de Calidad: 

8 Si cumple se finaliza el trámite desde CORRESPONDENCIA y se archiva. Jefatura de 
Si no cumple se Transfiere al Técnico para contactar al usuario y realizar los Afiliación 

ajustes y/o correcciones. 

Contacta al afiliado para realizar los ajustes y/o correcciones. (Tiempo máximo para que 
el tecnico realice Ia_gestion:_5 dias h6biles_(regresa_al_paso_3). Tecnico de Afiliacion 

10  Digitaliza Ia nueva documentacrOn presentada por el usuario, se coloca coma anexo y Técnico de Afiliación 
desde CORRESPONDENCIA se finaliza el trámite. 
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ISBM 
BAJA DE CONYUGE 0 CONVIVIENTE. 

Dlvi SION DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS V 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 
PRESTACIO N ES. 

SECCION DE AFILIACION 

OBJETIVO: Establecer los pasos para dar de baja a cOnyuges y convivientes de servidores püblicos docentes cotizantes del 

Programa Especial de Salud del ISBM. 

ALCANCE: SecciOn de Afiliación, Centros de Atención Regionales, Policlinicos Magisteriales y Cotizantes. 

RESPONSABLES: Jefatura de la SecciOn de Afiliacián, Coordinadores de los Centros de Atención Regionales y 

Coordinadores Administrativos de los Policilnicos Magisteriales. 

ANEXOS: 

- 	Pormularia de desactivación de cOnyuge o companero(a) de vida (82). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Presenta Ia solicitud de baja del cOnyuge a conviviente y Ia documentación 

1 probatoria que establezca la Sección de AfiliaciOn conforme a Ia normativa Usuario 

aplicable para Ia realizaciOn del presente trámite.  

Revisa que Ia documentaciOn que presenta el usuario este completa y consulta 

en el SISTEMA DE AHLIACION, para corroborar que el usuario este afiliado: 

a) 	Si cumple se digitaliza la documentación, se realiza el registro en el CORREX 

y se transfiere; se devuelven los documentos al usuario con nümero de 
Mesa de Entrada de 

2 registro y see indica que tome asiento mientras es Ilamado par la Jefatura 
Afiliacion 

de Afiliacion para continuar con el tramite. 

b) 	Si no cumple se emite constancia de observaciones de documentos 

- - 	- 	- faltantes y se regresa al paso 1 para obtener realizar el trámite.  

Llama al usuario y revisa los aspectos técnicos de Ia documentaciôn: 

a) 	Si no tiene observaciones, a través de CORRESPONDENCIA, transfiere la 

solicitud al Tdcnico para la desactivaciOri. 

3 Jefatura de AfiliaciOn 
b) 	Si tiene observaciones desde CORRESPONDENCIA, se envia el tramite a Ia 

BANDEJA DE PENDIENTES, con las observaciones correspondientes y se 

emite y entrega al usuario constancia de documentos faltantes para su 

posterior trámite (Vuelve al paso 1).  

Realiza Ia baja del cOnyuge a conviviente en el SISTEMA DE AFILIACION e 
4 Tecnico de Afiliacion 

imprimir ficha actualizada.  

5 	Entrega Ia ficha actualizada al usuario, para que este valide Ia informaci6n. Técnico de AfiliaciOn 

Usuar:o valida Ia informacrôn: 

a) 	Si cumple firma Ia ficha de expediente familiar y entrega a técnico. 
suario 6 

b) 	Si no cumple, entrega Ia ficha familiar con observaciones para que estas 

sean subsanadas por el técnico (regresa al paso 4).  

7 
En caso de cumplir, se digitaliza Ia ficha de expediente familiar firmada y se 

Tecnico de Afiliacion 
anexa coma archivo adjunto desde CORRESPONDENCIA. 

8 se finaliza el trámite desde CORRESPONDENCIA y se archiva. Técnico de AfiliaciOn 



TRASLADO DE BENEFICIARIOS DE UN COTIZANTE A 

ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

______ 
DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS v 

PRESTACIONES. 

SECCION DE AFILIACION 

OBJEflVO: Establecer los pasos a seguir para el traslado de beneficiarios de un maestro cotizante a otro. 

ALCANCE: SecciOn de AfiliaciOn, Centros de AtenciOn Regionales, Policlinicos Magistenales, población usuaria del 

Programa Espedal de Salud del ISBM. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia SecciOn de AfiliaciOn, Coordinadores de los Centros de AtenciOn Regional y Coordinadores 

de los Pohclinicos Magisteriales. 

ANEXOS: 

- 	Formulario de solicitud del traslado de beneficianos de un maestro cotizante a otro (83). 

PASO I 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita, 	Ilena y entrega el formulario de traslado de beneficiario (s) y Ia 

1 documentaciOn que se establece coma requisite segün la sección de afiliaciOn Usuario 

para Ia realización del presente trámite. 

Revisa que Ia documentaciOn que presenta el usuario este completa: 

a). 	Digitaliza 	la 	documentacrôn, 	se realiza el 	registro en 	el 	CORREX y se 

transfiere; se devuelven los documentos al usuario con nümero de registro 

2 y se le indica que tome asiento mientras es Ilamado para continuar con el 
Mesa de Entrada de 

tramite. Afiliacion 

b). Si no cumple se emite constancia de observaciones de documentos faltantes 

y se regresa al paso 1 para realizar el trãmite. 

Llama al usuarto y revisar los aspectos técnicos y de vigencia: 

a) 	Consulta en el SIREXPE si el servidor püblico docerite al que serã trasladado 
3 el beneficiario se encuentra activo y actualizada ia informacián. Técnico de Afiliación 

b) 	Realiza en el Sistema el cambio de beneficio 

4 Imprime Ia ficha de expediente familiar para el servidor ptiblico docente Técnico de AfiliaciOn 

S Usuario firma Ia ficha del expediente familiar y entrega al técnico de afiliaciOn. Usuario 

6 
Se digitaliza Ia ficha de expediente familiar firmada y se anexa coma archivo 

adjunto desde CORRESPONDENCIA. 
Tecnico de Afiliacion 

7 Se finaliza el trãmite desde CORRESPONDENCIA y se archiva. Técnico de Afiliación 

S 
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ISBM 
EMISION DE CONSTANCIA DE AFILIACION. 

DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BEN EFICIOS V 
IISTITUTO SALVADOREO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL PRESTACIONES. 

SECCION DE AFILIACION 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia emisiOn de constancias solicitadas de no afiliados ni cotizantes del ISBM. 

ALCANCE: SecciOn de AfiliaciOn, Centros de AtenciOn Regionales, Policlinicos Magisteriales. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia Secciôn de Afiliación, Coordinadores de los Centros de Atención Regionales y 

Coordinadores de los Policlinicos Magisteriales. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Presenta a sohcitud de Constancia y Ia documentaciOn que se establece como 

Usuario 
requisito segun Ia seccion de afihacion para Ia realizacion del presente tramite.  

Revisa que Ia documentaciOn que presenta el usuario este completa: 

a) 	Si cumple se digitaliza Ia documentación, se realiza el registro en el CORREX 

y se transfiere; se devuelven los documentos al usuario con nOmero de 
Mesa de Entrada de 

2 registro y se le indica que tome asiento mientras es Ilamado por un tecriico 
Afiliacion 

- 	de afrliacion para continuar con el tramite. 

b) 	Si no cumple se emite constancia de observaciones de documentos 

faltantes y se regresa al paso 1 para realizar el trámite.  

3 
Llama al usuario y consulta en el SISTEMA DE AFILIACION para validar si el , 

Tecnico de Afiliacion 
solicitante cotiza o no al ISBM.  

Ingresa al registro para elaborar respuesta (constancia) seleccionando el 

4 formato segUn corresponda y desde CORRESPONDENCIA se transfiere a Ia Técnico de AfiliaciOn 

Jefatura de Afiliación para su aprobación.  

Verifica que Ia constancia este correctamente elaborada: 

a) 	Si cumple, firma, sella y entrega Ia constancia a Ia Mesa de Salida para 

5 
gestionar su entrega. 

Jefatura de Afiliacion 

b) 	Si no cumple, transfiere las observaciones con control de cambio, al técnico 

de afiliaciOn desde CORRESPONDENCIA, para las subsanaciones.  

Digitalizar 	Ia 	constancia 	emitida 	y 	anexar como archivo 	adjunto 	desde 

6 CORRESPONDENCIA, transfiere a Ia Mesa de Salida, para coritinuar con Ia Técnico de Afiliación 

gestión.  

Emite copia de constancia y gestioria Ia entrega de Ia Constancia al Usuario y 
7 Mesa de Salida 

tramita firma de entrega.  

8 Recibe Constancia Original y firma de recibido Ia copia. Usuario 

Digitaliza Ia copia de constancia en donde firma de recibido el usuario, se anexa 

9 como archivo adjunto al registro desde CORRESPONDENCIA, transfiere y Mesa de Salida. 

remite copia de constancia en fisico al técnico de afiliaciOn.  

10 Desde CORRESPONDENCIA, se finaliza el trámite y archiva copia fisica. Técnico de Afiliación 
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ISBM 
 AFILIACION DE HIJO 0 HIJA ENTRE 21 Y 25 AROS DE 

EDAD. 

INSTITUTO SALVADOREO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BEN EFICIOS Y 

PRESTACIONES. 

SECCION DE AFILIACION 
OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia afiliaciOn de los hijos entre 21 y 25 años de edad al Programa Especial de Salud del 

ISBM, 

ALCANCE: SecciOn de Afiliacián, Centros de Atención Regionales, Policlinicos Magisteriales y los cotizantes. 

RESPONSABLES: Jefatura de la Sección de Afiliacián, Coordinadores de los Centros de Atención Regionales y 

Coordinadores Administrativos de los Policlinicos Magisteriales. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Presenta Ia solicitud de afiliación y Ia documentaciOn que se establece como 
1 

requisito segun Ia seccion de afiliaciOn para Ia realizacion del presente tramite.  
Usuario 

Revisa que Ia documentaciOn que presenta el usuario este completa y consulta 

en el sistema de informaciOn 5' el docente está activo y cumple con lo 

establecido en el art. 6 de Ia Ley del ISBM: 

a) 	Si no es causal de exclusion, se digitaliza Ia documentaciOn, se realiza el 
Tecnico de Recepcion y 

2 registro en el CORREX y se transfiere; se devuelven los documentos al 

usuario con numero de registro y se le indica que tome asiento mientras 
Envio Documental 

es Ilamado por Ia Jefatura de Af,liaciOn para continuar con el trmite. 

b) 	Si es causal de exclusiOn técnica, se emite constancia de observaciones de 

documentos faltantes y se regresa al paso 1 para realizar el trámite. 

Llama al usuario y revisa los aspectos técnrcos y de vigencia consultando el 
SISTEMA DE AFILIACION: 

a) 	Si cumple, desde CORRESPONDENCIA transfiere al tecnico de afiliaciOn 

3 
para continuar con el trámite. 

Tecnico de Afiliacion 

b) 	Si no cumple se notifica al usuario de las inconsistencias en los documentos 

y desde CORRESPONDENCIA se envia el trãmite a Ia BANDEJA DE 

PENDIENTES con las observaciones correspondientes para su posterior 

trámite_(regresa_al_pasol).  

4 Ingresa y/o actualiza los datos en el sistema de informaciOn. Técnico de AfiliaciOn 

Toma fotografia al beneficiario, imprime ficha de expediente y entrega ficha 
5 

actualizada al usuario para su validacion. 
Tecnico de Afiliacion 

Usuario valida Ia informac16n 

a) 	Si cumple firma Ia ficha de expediente familiar y entrega a técnico. 

6 Usuario 
b) 	Si no cumple, entrega Ia ficha familiar con observaciones para que estas 

sean subsanadas_por_el t6cnico_(regresa_al_paso_4).  

7 
Imprime came con fecha de vencimiento más prOxima a Ia fecha de 

Tecnico de Afiliacion. 
cumpleanos del beneficiar,o. 

8 
Ingresa al Sistema de Registro de came Ia fecha de emisiOn del came (seis 

meses) y entrega el came al docente. 
Tecnico de Afiliacion. 

Digitaliza Ia ficha firmada pom el usuario, coloca como anexo del registro, 
9 .. 	 , 

finaliza Ia gestion y archiva documentos fisico y digital.  
Tecnico de Afiliacion. 
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IX. 	SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA. 

ISBM  CREACION 0 MODIFICACION DEL FONDO DE CAJA 
CHICA. 

INSTITUTO SALVAOOREPO DE 	 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia creación 0 modifrcacián del fondo de caja chica. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Presidencia, Sub DirecciOn Administrativa, Encargados de Fondo Circulante. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Determina la necesidad de crear o modificar un fondo de Caja Chica, elabora 

requerimiento con su respectiva justificaciOn y remite a través de TRANSDOC a Ia Jefaturas de Dependencias 

Sub DirecciOn Administrativa para los trámites correspondientes. 

Recibe correspondencia, analiza y de ser procedente elabora solicitud de punto Sub Dirección 

2 para Consejo Directivo de acuerdo al procedimiento corresporidiente anexando Administrativa 

Ia justificaciOn, indicando monto, destino y Ifmite de pago. 

Recibe, analiza y 	de ser procedente aprueba Ia creaciOn a modificaciOn del 

3 fondo Cajas Chicas y autoriza al Director Presidente para que nombre los Consejo Directivo 

encargados del manejo de dichos valores. 

Recibe certificaciôn de acuerdo del Consejo Directivo sobre Ia creaciOn o 

modificaciOn del fondo de cajas chicas. 

Elabora propuesta para el nombramiento del encargado del fondo de caja Sub Dirección 

4 chica en coordinaciOn con Ia dependencia solicitante y remite a través de Administrativa 

TRANSDOC 	a 	Ia 	Unidad 	Juridica 	para 	Ia 	elaboración 	del 	acuerdo 

correspondiente, en el mismo deberá indicarse quien autoriza los gastos con 

dicho fondo 

5 
Recibe solicitud, elabora el acuerdo y gestiona firma de Presidencia y traslada 

. Unidad Juridica . 
mediante TRANSDOC y de forma fisica a Ia Sub Direccion Administrativa. 

Recibe acuerdo de Ia designación de la(s) persona(s) encargada(s) del manejo 

de dichos valores y distribuye de la siguiente manera: 

a) 	Encargado de Fondo Circulante del que dependeré el fondo de caja Sub DirecciOn 

6 chica. Administrativa 

Delegados para el manejo del fondo de Caja Chica. 

Delegados para autorizar los pagos con dichos fondos. 

Dependencia solicitante. 

Recibe acuerdos de creaciOn o modificaciOn del fondo de caja chica y del 

nombramiento del encargado de Ia misma y registra en el sistema informático Encargado del Fondo 
7 

interno segün corresponda e informa al encargado de caja chica para que Circulante de Monto Fijo 

presente recibo para el retiro de fondos. 

Presenta recibo por el monto autorizado al encargado del Fondo Circulante a 

8 efecto que se le emita el cheque correspondiente, adjuntando fotocopia de Encargado de Caja Chica 

N IT. 

Induce al encargado de caja chica y al designado para autorizar los fondos con Encargado del Fondo 

I los aspectos generales para el funcionamiento de dichos fondos. Circulante de Monto F 



Entrega los insumos necesarios tales como: Caja metálica con haves, vales de 
caja chica, sellos correspondientes, instructivo para el uso de caja chica el cual 
contiene los diferentes formatos a utihizar y emite cheque por el monto 
autorizado. 

Informa a las areas para Ia cual está destinada Ia disponibihidad del fondo 

10 
incluyendo nombre del encargado de caja chica, designado para autorizar el Encargado de Fondo 
gasto de dichos fondos, nionto asignado para caja chica y himite de pago para Circulante de Monto Fijo. 
cada gestidn. 

I 
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PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica la necesidad de realizar una compra, solicita el fondo y gestiona Ia 

autorizaciOn del gasto y entrega al encargado de caja chica dicha solicitud la Dependencia solicitante 

cual debe contener el código de mercancia y el objeto presupuestario. 

Recibe y revisa en el sistema informático interno que Ia solicitud de fondos de 

Caja Chica contenga los objetos presupuestarros y que estos sean compatibles 

2 con las mercancias que se van adqurrir, asi como Ia disponibilidad de fondos. Encargado de caja chica 

En caso de ser procedente emite vale y entrega el monto solicitado; caso 

contrarlo, solicita correcciones. 

Recibe monto solicitado y efecta compra de bien o pago de serviclo y elabora 

3 
Ia liquidaciOn mediante el formulario correspondiente a más tardar tres dias 

Dependencia solicitante 
habiles luego de haber solicitado los fondos y entrega documentacion al 

encargado de Caja Chica. 

Recibe y revisa los documentos que soportan el gasto y actualiza control 

interno de seguimiento de vales. 

Elabora pOliza mediante el sistema informático interno a medida ejecuta el 

4 
fondo asignado y solicita el reintegro al encargado del Fondo Circulante antes 

. Encargado de caja chica 
de agotarse un maximo del 70%. 

Si no existe asignación de fondos para Ia mercancia adquirida, solicita al 

Departamento de Presupuesto Ia reprogramaoón presupuestaria que permita 

cubrir el gasto. 

Recibe solicitud de reprogramacidn presupuestarra, efectüa Ic solicitado en el Jefatura de Departamento 

sistema informático interno e informa al encargado de Caja Chica. de Presupuesto 

Actualiza los datos de Ia POliza en el sistema informático interno posterior a Ia 

reprogramación de fondos. 

Imprime pOliza para gestronar Ia IiquidaciOn de los gastos realizados y entrega 

6 al 	Encargado 	de 	Fondo 	Circulante 	anexando 	los 	comprobantes Encargado de caja chica 

correspondientes. 

En caso de haber realizado reterrciones de impuestos, estos deberán liquidarse 

a más tardar el Oltimo dia hábil del mes en que se hayan efectuado. 

Recibe y revisa Ia pOlrza de reintegro de fondos de caja chica acompanada de 

Ia documentacrOn probatoria tales como: facturas, recibos, entre otros. De no Encargado de Fondo 

haber inconsistencias, elabora pôliza de fondo circulante y entrega el cheque Circulante 

por el valor solicitado por el encargado de Caja chica. 

fl 

10 

ISBM 	MANEJO DE CAJA 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para las compras de bienes y pago de servicios a través del Fondo de Caja Chica. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Encargados de Caja Chica. 

ANEXOS: 

- Formulario de solicitud de fondos de caja chica (Anexo 84). 

- Formato de vale de caja chica (Anexo 85). 

- Formato de recibo simple (Anexo 86). 

- Formularto de liquidaciôn de fondos de caja chica (Anexo 87). 



Verifica de forma mensual el reporte generado por el sistema informático 

interrio que contenga los montos por objetos presupuestarios y los cOdigos de 

mercancia realizadas con fondos de caja chica, a fin de confirmar que no exista 

8 	recurrencia para evitar el fraccionamiento, y si hubiere posibilidad de dicha 	Jefatura UACI o designado 

situación deberá notificar a los encargados de fondo circulante a fin de no 

adquirir los productos que se determiriaren en esta situación en el periodo 

establecido. 

10 
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ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

CREAC16N  0 MODIFICACION DEL FONDO 
CIRCULANTE. 

SUB DIRECCIO N ADM IN ISTRATIVA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia creaciOn o modificación del FondoCirculante de Monto Fijo. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Sub Dirección Administrativa, Consejo Directivo y Unidad Financiera Institucional (UFI). 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Determina Ia necesidad de constituir un Fondo Circulante de Monto Fijo (FCMF) 

y consulta a Ia Unidad Financiera Institucional para que verifique si el monto 

solicitado no excede del 2% sobre el promedio mensual de Ia disponibilidad neta Sub DirecciOn 

de la asignación presupuestaria anual en el rubro de Adquisiciones de Bienes y Administrativa 

Servicios, a fin de que dicho valor no sobrepase del equivalente a 80 salarios 

minimos vigentes para Ia jornada ordinaria de trabajo del Sector Comercio y 

Servicios. 

Analiza la documentaciOn recibida, y efectia cãlculo del monto de constituciOn 

2 del Fondo, considerando los parametros anteriores y devuelve a Sub Direccion 
Unidad Financiera 

Institucional 
Administrativa para Ia gestion ante el Consejo Directivo. 

Recibe validaciOn de Ia Unidad Financiera Institucional sobre el monto para Ia 

creaciOn del Fondo Circulante de Monto Fijo y presenta al Director Presidente, 

solicitud de creación del mismo, acompanada de la justificación correspondiente, Sub DirecciOn 
a cual deberá contener, segün el Art. 63 de Ia Ley del Instituto: Administrativa 

Monto 

Destino 

Limite de Pago 

Elabora y remite al Director Presidente Ia solicitud de punto para Consejo 
Sub Direccion  

4 Directivo para la ConstituciOri de 	Fondo Circulante de Monto Fijo, gestiona 

visto bueno de Ia Unidad Juridica 
Administrativa 

Recibe solicitud acompa?ada de Ia justificaciOn correspondiente y Ia somete a 
Presidencia 

aprobacion del Consejo Directivo. 

Analiza y resuelve autorizar 0 denegar Ia constituciOn del Fondo Circulante de 

Monto Fijo. Consejo 
6 

La Presidencia certifica el acuerdo de Consejo Directivo y lo remite a la Sub Directivo/Presidencia 

Dirección Administrativa 

Recibe de Ia Presidencia certificaciOn de acuerdo autorizacián de creación del 

Fondo Circulante de Monto Fijo. 

Elabora propuesta para el nombramiento del encargado del Fondo Circulante Sub Dirección 
7 de Monto Fijo, asI como el designado para autorizar el gasto y  los refrendarios Administrativa 

correspondientes, en coordinaciOn con Ia dependencia solicitante y remite a 

través de TRANSDOC a Ia Unidad Juridica para Ia elaboraciOn del acuerdo 

correspond i ente. 

8 
Recibe solicitud, elabora el acuerdo y gestiona firma de Presidencia y traslada 

Unidad Juridica  
mediante TRANSDOC y de forma fisica a Ia Sub DirecciOn Administrativa. 

/ 



Recibe acuerdo de Ia designación de a(s) persona(s) encargada(s) del manejo 

de dichos valores y distribuye de la siguiente manera: 

a) 	Sub DirecciOn Administrativa Sub DirecciOn 
9 b) 	Jefatura Undad Financiera Institucional Admirustrativa 

c) 	Encargado de Fondo Circulante de Monto Fijo para que gestione Ia 

apertura de Ia cuenta bancaria. 

d) 	Ref rendarios de Cuentas Bancarias 

Recibe acuerdos de creaciOri 	o modificaciOn y del 	nombramiento del 

Encargada/o del 	Manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, gestiona 

compromiso presupuestario, anticipo de fondos y Ia creación del Fondo Encargado del Fondo 
10 

Circulante en 	el sistema 	inform6tico 	interno ante Ia 	Unidad 	Financiera Circulante de Monto Fijo 

Institucional, adjuntando recibo por el monto autorizado, fotocopia de DUI y 

NIT. 

Con base a solicitud elabora e ingresa el compromiso presupuestario, al 
Unidad Financiera 

11 sistema informatico interno; otorga anticipo de fondos a favor del encargado 

del Fondo Circulante de Monto Fijo. 
Institucional 

Informa a todas las areas del ISBM Ia disponibilidad del fondo para cubrir los Encargado del Fondo 
12 

pagos que sean autorizados a través de dicho fonda. Circulante de Monto Fijo 
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PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica la necesidad de realizar una compra pudiendo ser éstas de carãcter 

urgente, elabora solicitud o requerimiento de fondo circulante en el sistema 
1 

informatico interno, imprime y remite al Sub Director Administrativo o su 
Dependencia Solicitante 

delegado para su autorización. 

Recibe, analiza y autoriza Ia compra y pago de ser procedente a través del Sub Dirección 

2 Fondo Circulante, y devuelve documentaciOn para el siguiente paso. Administrativa 0 SU 

delegado 

3 Presenta solicitud o requerimiento de fondo circulante a Ia UACI. Dependencia Solicitante 

Recibe 	solicitud 	o 	requerimiento 	de 	fondo 	circulante 	verificando 	que 
contenga: 

a) 	JustificaciOn. 

4 b) 	Especificaciones técnicas del bien o términos de referencia del Jefatura UACI 

servicio. 

Solicita 	mediante 	el 	sistema 	informãtico 	interno 	Ia 	verificaciOn 	de 	Ia 

disponibilidad presupuestaria ante el Departamento de Presupuesto. 

Recibe solicitud de verificaciári 	presupuestaria 	y remite certificación 	de Jefatura del Departamento 

disponibilidad presupuestaria. de Presupuesto 

6 
Recibe certificaciOn de disponibilidad presupuestaria y asigna el proceso a un 

Jefatura UACI 
técnico UACI. 

Elabora expediente del proceso y gestiona cotizaciones. 

Recibe cotizaciones de proveedores por correo electrônico y evalüa en 

7 coordinaciOn con Ia Dependencia solicitante las ofertas de bien o servicio. Tdcnico UACI 

Ingresa Ia información de las ofertas al sistema informático interno, registra Ia 

adjudicación, e imprime Ia orden de compra. 

Gestiona firma 	de 	Presidencia, 	envia orden de compra a 	Dependencia 
8 Tecnico UACI 

Solicitante y remite expediente al Encargado de Fondo Circulante. 

Recibe orden de compra y entrega al proveedor para formalizar la adquisición 

del bien o servicio. 
9 . 	 . Dependencia solicitante 

Elabora 	acta de recepcion 	previa revision 	del bien 	o servicio adquirido, 

firmando y sellando el docurnento ambas partes. 

Recibe documentaciOn de Ia UACI y revise que conste de Orden de compra, Encargado del Fondo 
10 

Acta de Recepciôn, Factura a recibo segün proceda. Circulante de Monto Fijo 

Emite cheque y comprobante de retención del 1% de IVA, cuando proceda, y Encargado del Fonda 
11 

entrega al proveedor. Circulante de Monto Fijo 
r 
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ISBM 	MANEJO DE FONDO 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	
SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

UW I IVO: Esteolecer los pesos para el manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Sub DirecciOn Administrativa, UFI y Encargado de Fondo Circulante. 

ANEXOS: 

- 	Formato de recibo simple (Anexo 86). 

- 	Formato de comprobante de retención (Anexo 88). 



12 	
Registra las dism!nuciones del fondo en libro de bancos, de Ia cuenta 	Encargado del Fondo 

correspondiente. 	 Circulante de Monto Fijo 
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ISBM 	REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 
mENESrAR MAGISTERIAL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Uriidad Financiera lnstitucional, Sub Direcciôn Administrativa, Encargado de Fondo Circulante. 

ANEXOS: 

PASO 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD [ 	RESPONSABLE 

Deberá gestionarse Ia tramitación de los reintegros ante Ia Unidad Financiera 

Institucional antes de agotarse un mãximo del 60% del monto autorizado, Ia Encargado del Fondo 

periodicidad del reintegro dependerá de las necesidades de los recursos de Circulante de Monto Fijo 
dichos fondos. 

Elabora pOliza de reintegro a medida ejecuta el fondo asignado para solicitar 

el reintegro a Ia Unidad Financiera Institucional, en caso de haber efectuado 

2 retenciones de impuestos, estos deberan liquidarse mediante Ia poliza a mas 
Encargado del Fondo 

tardar dentro de los 3 primeros dias habiles del mes siguiente de efectuada Ia 
Circulante de Monto Fijo 

retención. 

Presenta Ia póliza de reintegro de fondos acompañada de Ia documentaciOn Encargado del Fondo 

probatoria tales como: facturas, recibos, acta de recepción, orden de compras. Circulante de Monto Fijo 

Recibe pOliza de reintegro de fondos y revisa Ia documentación soporte, en 

caso de haber observaciones devuelve Ia documentación para Ia corrección Unidad Financiera 

pertinente, caso contrario programa para Ia emisión del cheque de reintegro Institucional 

o el abono a cuenta, y comunica a Encargado del Fondo. 

Recibe cheque o nota de abono y registra el incremento de Ia disponibihdad Encargado del Fondo 

en el libro de bancos. Circulante de Monto Fijo 

Finalizado el mes elabora conciliación bancaria e identifica en el estado de 

cuenta bancarlo los abonos en concepto de intereses, que haya realizado Ia 

instituciOn financiera, para transferirlos a la cuenta principal de Ia Tesoreria del 

6 ISBM. Encargado del Fondo 

Circulante de Monto Fijo 
Asi mismo si se identificaren otros conceptos de abonos o cargos a Ia cuenta 

del Fondo Circulante de Monto Fijo, realizara las gestiones que correspondan 

al caso. 

Finalizado el mes y elaborada la conciliaciôn bancaria, remite informe de los Encargado del Fondo 

movimientos bancarios realizados a Ia Sub DirecciOn Administrativa. Circulante de Monto Fijo 



ISBM  CIERRE DEL FONDO CIRCULANTE AL FINAL DE CADA 
EJERCICIO. 

INSTITUTO SALVADOREIO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el cierre del Fonda Circulante de Monto Fijo. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: UFI, Encargado de Fonda Circulante. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Tramita las POlizas de Reintegro por los recursos utilizados a esa fecha, dentro 

de los primeros quince dias (15) calendaria del mes de diciembre de cada año, 

1 las cuales servirán para Ia liquidaciOn del Compromiso Presupuestarto total o Encargado del Fonda 

parcialmente. 
Circulante de Monto Fijo 

Presenta a Ia Unidad Financiera Instaucional, informe de liquidaciôn financiera 
Encargado del Fonda 

2 del Fonda Circulante dentro de los primeras S dias hábiles del mes de enera 
Circulante de Monto Fijo 

de cada año, adjuntando Ia dacumentación correspandiente. 

Elabora cheque par el manto correspondiente al salda dispanible en banco y 

3 
lo remite a Ia Colecturia de este Instituto, acompañado de una nota en la cual Encargado del Fonda 

especifique que carrespande a Ia Iiquidación del Fonda Circulante de Monto Circulante de Monto Fijo 

Fijo y envIa a Colecturia, cuanda se decida liquidar el monto. 

4 
Recibe Cheque, emite recibo de ingreso, el cual entrega a la/el Encargada/o 

Colecturia 
del Fonda Circulante. 

5 Archiva capia de reciba, capia de pOlizas de liquidaciOn y  actualiza libra de Encargado del Fonda 
bancas. Circulante de Monto Fijo. 

S 
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ISBM  CREACION DE USUARIOS DE SISTEMAS 
T ECN 0 LOG IC Os. 

INSTITUTO SALVADOREIO DE 	
DIVISION DE INFORMATICA Y TECNOLOG1A 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

OBJETIVO: Defnir los pasos para proporcionar acceso a los sistemas institucionales y los servicios tecnolôgicos que a 

institución posea, para el desarrollo de las actividades diarias que realizan los diferentes usuarios del lnstituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Divisián de lnformática y Tecnologia, SecciOn de lnfraestructura Tecnologica, SecciOn de Soporte Técnico, 

SecciOn de Sistemas de lnformación. 

ANEXOS: Formulario para creaciôn de usuarios de recursos tecnológicos (Anexo 89). 

PASO 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita a Ia Division de lnformãtica y Tecnologia, Ia creaciOn de usuario para 
iefaturas de las 

los 	servicios 	tecnologicos, 	tales 	como: 	correo 	electronico, 	sistemas 
Dependencias del 

informaticos o acceso a internet, segun el anexo correspondiente, el cual 
In St it U t 0 

entrea en a Mesa de Ayuda. 

Recibe 	la solicitud, gestiona visto bueno de Ia Jefatura de lnformática y Técnico de Soporte 

2 	Tecnologia y traslada a Ia SecciOn de lnfraestructura TecnolOgrca y/o SecciOn lnformático de Mesa de 

de Sistemas de InformaciOn, segün corresponda. Ayuda 

Si es solicitud de usuario nuevo, crea al usuario en Ia plataforma tecnolOgica Administrador de 

del ISBM con los servicios solicitados. Servidores. 

Si es solicitud de usuario de Sistemas del ISBM, se crea el usuario con los Jefatura de SecciOn de 

permisos solicitados en Ia ficha de solicitud. Sistemas de lnformaciOn. 

Devuelven 	Ia solicitud de los servicios requeridos, 	a Ia Mesa de Ayuda, Administrador de 

hacierido constar que Ia actividad ha sido atendida, por medio de Ia firma Servidores / Jefatura de 

respectiva. SecciOn de Sistemas de 

lnformaciOn. 

Asigna 	el 	caso al 	Técnico 	de Soporte 	Informático 	para 	que 	realice 	la Técnico de Soporte 

6 configuraciOn necesaria en el puesto de trabajo del usuario. Informático de Mesa de 

Ayuda. 

Configura 	el acceso al servicio tecnolOgico o al sistema solicitado, 	en 	Ia 

computadora del usuario y se realizarán las pruebas necesarias a fin de Técnico de Soporte 

asegurarse 	que 	el 	usuario tenga 	los 	servicios 	de 	Ia forma 	solicitada 	y lnformätico. 

autorizada. 

Archiva Ia documentaciOn para el informe mensual y cierra el caso en Ia mesa Técnico de Soporte 

8 de ayuda. lnformático de Mesa de 

Ayuda. 

- 	:t.'-• -JJ- 

i 
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ISBM 	ADMINISTRACION Y MONITOREO DE LOS 
SERVIDORES Y EQUIPOS DE MISION CRITICA 

INSTITUTO SALVADOREO DE DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOG1A 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

OBJETIVO: Definir los pasos para efectuar un monitoreo constante de los equipos de servidores y misián critica para 

garantizar Ia estabilidad y el buen funcionamierito de los servicios tecnolOgicos que presta el Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Division de Informática y Tecnologia, SecciOn de lnfraestructura TecnolOgica. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Monitorea el estado de los equipos y los servicios que ellos distribuyen como 

lo 	son; 	correo 	electrOnico, 	autenticación 	de 	usuarios, 	respaldos 	de 	la 
Administrador de 

informacion, entre otros. 
Servidores 

Revisa los equipos, utilizando herramientas de diagnOstico, como el visor de 

eventos y chequeo de Ia confiabilidad y rendimiento del CPU, Disco Duro, Red 

y Memoria, en orden de prioridad de servicios. Administrador de 
2 

Si se observa alguna inconsistencia en Ia revisiOn, informa a Ia Jefatura de la Servidores 

SecciOn de lnfraestructura Tecnológica para que se tomen las acciones 
correspondientes. 

En coordinaciOn con el Administrador de Servidores revisan y solucionan el Jefatura de SecciOn de 
3 error presentado. Si es necesario se solicita al proveedor del equipo Ia lnfraestructura 

asistencia especializada para corregir el problema. TecnolOgica. 

Se notifica a los usuarios de Ia suspensiOn del servicio si es un cambio urgente 
4 de hacer en horario habil, de lo contrario se espera al finalizar Ia jornada para 

Jefatura Division de 

hacer Ia correccion respectiva. Informatica y Tecnologia 

Corrige el problema haciendo usa de las herramientas de mantenimiento 

adecuadas con ayuda de los especialistas de los equipos, de Ia Jefatura de Ia 
SecciOn 	de 	lnfraestructura 	TecnolOgica 	y 	la 	Jefatura 	de 	Ia 	DivisiOn 	de Administrador de 
lnformática y Tecnologia; se realizan las acciones necesarias para corregirlas, Servidores 
se documentan las fallas con sus respectivas soluciones en Ia bitácora de 

eventos para facilitar Ia resoluciOn de problemas en casos futuros. 

Notifica a los usuarios que el servicio ya está activo. Jefatura DivisiOn de 

lnformática yTecnologia 

C 
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RESPALDO DE INFORMACION. 

ISBM 	DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOGIA 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	
SECCION DE IN FRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

BIENESTAR_MAGISTERIAL  

OBJETIVO: Definir los pasos para realizar copias periOdicas de la iriformaciôn de Ia base de datos y aplicaciones de Ia 

Inst itucióri. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Division de Informática y Tecnologia, SecciOn de Infraestructura Tecnologica. 

ANEXOS: 

PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD 	 I RESPONSABLE 

Planifica Ia forma de crear las tareas programadas y Ia periodicidad de los Jefatura de Division de 

respaldos de informaciOn de los sistemas de informaciOn del lnstituto. lnformática y Tecnologia / 

Jefatura de SecciOn de 

Infraestructura 

TecnolOgica 

Administra las tareas programadas para generar respaldo de Bases de Datos y Jefatura de SecciOn de 

2 Aplicaciones a cinta por medio de Ia Iibreria de respaldo, 	de forma diana, en Infraestructura 

horario nocturno para no saturar Ia red en horas hábiles. TecnolOgica 

Administra las tareas programadas para generar respaldo de Archivos de 

Servidores Principales del SBM; el respaldo de cada computadora de escritorio Administrador de 

es responsabilidad de cada usuario. Los respaldos se harán a cinta por medio Servidores 

de Ia librerla de respaldo, de forma diana. 

Revisa por medio del software de respaldos si no existiO ningiin problema en 

Ia tarea. De no haber inconveniente se cierra el programa sin ningiini incidente 

registrado; si no se ejecutó debidamente, debe revisar para determinar las Administrador de 

causas, si es de Ia librenia de respaldo o del servidor al que se le quiere hacer Servidores 

el proceso; de ser necesario se debe contactar al proveedor del equipo para 

poder solucionar el problema. 

Anota en Ia bitácora si el respaldo se hizo satisfactoriamente o en su defecto 
Administrador de 

5 	registrar el incidente por medio del cual no se pudo realizar Ia actividad de 
Servidores 

forma satisfactoria. 

Cambia Ia cinta de destino en el Software, en el momento en que esta haya Administrador de 

Ilenado su capacidad. Servidores 

Retira del centro de datos las cintas y las traslada a Ia DivisiOn de lnformãtica Administrador de 

en las instalaciones del ISBM para su resguardo en Ia caja fuerte. Servidores 

Venificar que los respaldos se hayan realizado de acuerdo a lo planificado. Jefatura de SecciOn de 

8 Infraestructura 

TecnolOgica 

c9 
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NITOREO DE ENLACES DE COMUNICACION ISBM 	MO 

DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOGIA 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

OBJETIVO: Definir los pasos para verificar la conectividad de los enlaces y Ia adecuada transmisiOn de datos con elfin de 

mantener activos los servicios tecnologlcos del Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: DivisiOn de lnformãtica y TecnologIa, SecclOn de lnfraestructura TecnolOgica. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Monitorea Ia conectividad y analizar el tráfico entrante y saliente en cada uno 

de los enlaces a diferentes horas del dia, por media de las herramientas Técnico de Redes y 
1 

propias 	y 	las 	proporcionadas 	par 	los 	proveedores 	de 	servicios 	de Comunicaciones 
telecomunicaciones. 

Verifica los dispositivos del Instituto para revisar si presentan algin problema Técnico de Redes y 2 
y corregirlo. Comunicaciones 

Contacta con el proveedor del servicio, para que corrija el inconveniente e 

informa al Administrador del Contrato para que tome las acciones pertinentes, Técnico de Redes y 
asi como tambiOn a Ia Jefatura de Ia SecciOn de lnfraestructura TecnolOgica, Si Comunicaciones 
el problema persiste. 

Revisa el errorysi continia se notifica a los usuarios de Ia suspensiOn temporal Jefatura SecciOn de 
4 del servicio. lnfraestructura 

Tecnológica 

Documenta las fallas y sus respectivas soluciones en Ia bitãcora de control y se Técnico de Redes y 
utilizan para poder diagnosticar y corregir en futuros casos. Comunicaciones 

Realiza pruebas y de ser satisfactorias se informa a los usuarios, sobre Ia Jefatura Sección de 
6 reanudaciOn de los servicios. lnfraestructura 

TecnolOgica 

0 
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ISBM 	ELABORACION DE REPORTES 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 
DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOG1A 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

OBJETIVO: Elaborar los reportes a demanda para cubrir las necesidades de informaciOn de los usuarios. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: DivisiOn de lnformática y Tecnologia, SecciOn de lnfraestructura TecnolOgica 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita 	informe 	o 	reporte 	a 	través 	de 	correo 	electrOnico 	a 
Jefatura de Dependencia 

soporte.informatico@isbm.gob.sv, 	dando 	las 	especificaciones 	del 
I o ci an e 

requerimiento, justificaciOn del mismo y el formato que necesita. 

Analiza Ia solicitud y bnnda las indicaciones especificas a Ia Jefatura de Sección 

de lnfraestructura TecnolOgica para determinar los repositorios de datos a Jefatura DivisiOn de 
2 

participar 	para Ia elaboraciOn del reporte requerido en conjunto con el lnformática yTecnoiogia 

Administrador de Base de Datos. 

Crea el reporte, de acuerdo a los requertmientos de Ia dependencia solicitante 

y al formato establecido, y una vez terminado se revisa con Ia Jefatura de Ia Administrador de Base de 

SecciOn de lnfraestructura TecnolOgica y  de estar conforme a lo solicitado se Datos 

envia a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de lnformática y Tecnologia. 

Revisa que el reporte se encuentre con los datos y formato solicitado y lo envia Jefatura DivisiOn de 

Ia dependencia solicitante. Informãtica y Tecnologia 



ISBM  DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS 
INFORMATICOS. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	
DI VISION DE INFORMATICA V TECNOLOG1A 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

OBJETIVO: Definir los pasos para sistematizar los procesos manuales existentes a solicitud de las diferentes dependencias 

del Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Division de lnformática y Tecnologia, SecciOn de Sistemas de lnformaciOn. 

ANEXOS: Formulario de Solicitud de CreaciOn de Sistema (Anexo 90). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD I 	RESPONSABLE 

Realiza una solicitud de sistema nuevo a Ia DivisiOn de Informática yTecnologia 
Jefatura de Dependencia 

mediante el Formulario de Solicitud de CreaciOn de Sistema, a traves de 
Solicitante 

TRANSDOC y en forma fisica. 

Analiza el requerimiento de la Unidad Solicitante y se evalüa a prioridad de la Jefatura DivisiOn de 

2 
solicitud para ser asignada al Analista Programador Informática y Tecnologia y 

Jefatura de SecciOn de 

Sistemas de InformaciOn 

Elabora el documento formal de requerimento donde se incluyen los procesos Analista Programador en 
3 del sistema de acuerdo al Manual de Desarrollo de Sistemas. coordinacrOn con 

Dependencia solicitante 

Revisa el documento de requerimientos y de ser necesario realiza correcciones Jefatura de SecciOn de 
a fin de verificar que Ia informaciOn presentada este completa y correcta. Sistemas de InformaciOn 

Presenta a dependencia solicitante, si hay correcciones se realizan y cuando el Jefatura de SecciOn de 
documento estã terminado proceden a Ia firma respectiva. Sistemas de InformaciOn 

Revisa el documento, si necesita correcciones lo devuelve al paso anterior, Si 

6 cumple con lo solicitado procede a dar el visto bueno para dar paso a Ia 
Jefatura Division de 

siguiente etapa. 
Informatica y Tecnologia 

Diseña el sistema que incluyen los procesos y Ia base de datos para almacenar Analista Programador / 
7 Ia informaciOn normalizada; además se debe diseñar los formularros de Administrador de Base de 

entrada y los reportes que generará el sistema. Datos 

Presenta el diseño del sistema a Ia Jefatura de SecciOn de Sistemas de Jefatura de SecciOn de 
8 InformaciOn para revisiOn. De haber observaciones, corrige. Sistemas de InformaciOn y 

Analista Programador 

Revisa alternativas tecnolOgicas para el desarrollo del sistema y determina Ia Jefatura DivisiOn de 
tecnologia de desarrollo, de base de datos y de despiregue del sistema, Informática y Tecnologia y 
dependiendo de las 	necesidades del 	usuario y del 	licenciamiento de 	la Jefatura de SecciOn de 
lnstitución. Sistemas de lnformaciOn 

Elabora el esquema de Ia Base de Datos y revisa con el Administrador de Base Analista Programador, 
de Datos y Ia Jefatura de Ia Seccrón de Sistemas de InformaciOn a fin de que Administrador de Base de 

10 cumpla con los estándares técnrcos de normalizaciOn y de acuerdo a las Datos y Jefatura de 
necesidades del usuario. SecciOn de Sistemas de 

Inform acrOn 

11 
Crea base de datos del sistema en servidor, de acuerdo a esquema 0 Script Administrador de Base de 
proporcionado por el Analista Programador. Datos 

IN 
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Construye o Programa el Sistema y se tienen revisiones periódicas con el 

12 solicitante, 	de 	acuerdo 	al 	avance 	de 	Ia 	construcción 	y se 	realizan 	as Analista Programador 
correcciones necesarias. 

Implementa el sistema en una fase de prueba para encontrar posibles errores 

en el desarrollo del mismo. Si se encuentran errores se procede a realizar Jefatura de SecciOn de 

correcciones a fin de dejar el sistema funcional y de acuerdo a las necesidades Sistemas de lnformación, 

del usuario. Analista Programador, 
13 

Nota: 	La 	lmplementaciOn 	deberá 	realizarse 	en 	coordinaciOn 	con 	el Administrador de Base de 

Administrador de Ia Base de Datos para corregir errores técnicos presentados Datos. 

y en coordinaciOn con Ia Jefatura de SecciOn de Infraestructura Tecnológica, 

quien revisará Ia disponibilidad del servidor para su implementaciOn. 

Revisa y notifica que el sistema funciona de acuerdo a los requerimientos y que Dependencia Solicitante 
14 

puede implementarse. 

Elabora el manual del usuario del sistema desarrollado, el cual deberá Ilevar Ia Jefatura de SecciOn de 

15 autorización de la Jefatura de Ia DivisiOn de Informática y Tecnologia. Sistemas de lnformaciOn y 

Analista Programador 

Capacita a usuarios de sistema definidos por Ia Dependencia solicitante. Jefatura de SecciOn de 
16 

Sistemas de InformaciOn 

Implementa el sistema una vez validado por Ia dependencia solicitante. Jefatura de SecciOn de 

17 Sistemas de InformaciOn y 

Analista Programador. 

() 
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ISBM MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS  

INSTITUTO SALVAOOREO DE 	 DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOG1A 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

OBJETIVO: Definir los pasos a seguir para el mantenimiento y actualizaciOn de los sistemas informáticos existentes de 

acuerdo a los nuevos requerimientos de los usuarios. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Division de Informática y TecnologIa, SecciOn de Sistemas de InformaciOn 

ANEXOS: Formulario de control de cambios de sistemas informáticos (Anexo 91). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de Inforrnática y TecnologIa, Ia rnodificaciOn 

de un sistema de acuerdo a las nuevas necesidades que van surgiendo, Ia 

construcciOn de nuevos procesos dentro de un sisterna implementado, Ia Jefatura de Dependencia 
modificaciOn de algCn proceso o Ia adiciOn de un nuevo reporte; de forma solicitante 
escrita, 	por medio del 	Formulario de control de cambios de sistemas 
informáticos a través de TRANSDOC y en forma fisica. 

Analiza el requerimiento y se verifica Ia factibilidad de incorporarlo al sisterna 

existente, si se considera que no es parte de un sisterna existente y que 

2 
corresponde a Ia CreaciOn de un Sisterna Informático totalmente nuevo, se le Jefatura Division de 
informa a Ia Unidad Solicitante para que siga el procedimiento respectivo de Informãtica ylecnologia 
solicitud de sisterna nuevo. De ser una modificaciOn traslada a Ia SecciOn de 
Sistemas de lnforrnaciOn. 

Reciben y diseñan de forma que cumpla con los requerimientos del usuario, Jefatura Sección de 
3 de ser necesario se sostienen reuniones con los solicitantes. Sistemas de lnforrnaciOn y 

Analista Programador 

4 Realiza respaldo del sisterna actual sin modificaciones y se guarda en Ia libreria 
de respaldo correspondiente. Analista Prograrnador 

Construye el componente soficitado por el usuario y realiza pruebas de los 
5 nuevos 	componentes 	de 	software 	para 	verificar 	si 	cumple 	con 	los Analista Programador 

requerimientos del usuario. 

Revisar que Ia modificaciOn del sistema este acorde a lo solicitado y cumpla 
6 con los criterios técnicos aplicables e implementa los nuevos componentes Jefatura Seccion de 

 
creados y soltcitados por el usuario e informa a Ia Jefatura de Ia Division. Sistemas de Informacion 

Revisa si el cambio es acorde a lo solicitado y cornunica al usuario del Jefatura DivisiOn de 
despliegue de la aplrcaciOn con los nuevos componentes para que verifiquen. lnformática y Tecnologia 

8 Si existiere algün error en los nuevos componentes, Ia Dependencia Solicitante 
informa sobre dicho evento. Dependencia Solicitante 

Realiza los ajustes necesarios, Ia irnplementaciOn y despliegue de los nuevos Analista Programador / 
9 componentes. Jefatura SecciOn de 

Sistemas de InformacrOn 

Si los requerimientos funcionan de Ia forma correcta 0 si Ia Dependencia 
10 Solicitante no informa nrngun hallazgo, se da por cerrado el caso y se Jefatura Seccion de 

docurnentan los cambios. Sistemas de Informacion 
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INFORMISBM 	MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE 
ATI CA 

	

INSTITUTO SALVADOREPO DE 	 DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOGIA 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE SOPORTE TECNICO 

OBJETIVO: Definir los pasos para mantener funcionando y en buenas condiciones los equipos, a fin de poder soportar las 

operaciones de las dependencias del Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Division de lnformática yTecnologIa, SeccOn de lnfraestructura Tecno!Ogica, SecciOn de SoporteTécnico. 

ANEXOS: Formulario de control de mantenimiento de equipo informãtico (Anexo 92). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora el plan anual de mantenimiento para los equipos informáticos del 

Instituto en coordinaciOn con Ia Jefatura de lnfraestructura TecnolOgica y Ia Jefatura DivisiOn de 

Jefatura de Soporte Técnico, socializando dicho plan de mantenimiento con lnformática yTecnologia 

los involucrados para su ejecuciOn. 

Informa las fechas para el mantenimiento preventivo a todos los usuarios del Jefatura DivisiOn de 
2 

ISBM. Informática ylecnologia 

Realiza mantenimiento preventivo de acuerdo a programaciOn y registra en el Administrador de 

Formulano de control de mantenimiento de equipo informático. Servidores / Técnico de 

3 Nota: Si el equipo se encuentra en garantia o se tiene contratado el servicio de Redes y  Comunicaciones / 

mantenimiento, se coordina con las empresas proveedoras a fin de poder Técnico de Soporte 

brindarles el mantenimiento en Ia fecha programada. Informático 

Administrador de 

Servidores / Técnico de 

4 Archiva documentaciOn de respaldo. Redes y Comunicaciones / 

Técnico de Soporte 

lnformático 
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ISBM ~  
ISTITUTO SALVADOREP40 DE 	 DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOG1A 

BIENESTAR MAGISTERIAL 
SECCION DE SOPORTE TECNICO 

OBJETIVO: Definir los pasos para mantener funcionando en buenas condiciones los programas de Sistema y los utilitarios 

necesarios para el buen funcionamiento del Equipo lnformático, para soportar las operaciones de las distintas Dependencias 

del Instituto. 

ALCANCE: Iristitucional. 

RESPONSABLE: Division de Informática y Tecnologia, SecciOn de Soporte Técnico. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Reporta Ia falla del equipo a Ia Mesa de Ayuda de Ia DivisiOn de lnformOtica y 

Tecnologia, a través del correo electrOnico soporte.informatico@isbm.gob.sv  Usuario del Equipo 
o via telefOnica. 

Se comunica con el usuario para investigar el tipo de falla, corregirlo y de no Técnico de Soporte 
2 poder dar soluciOn inmediata, 	lo deriva al area correspondiente para su Informático de Mesa de 

soluciOn. Ayuda 

Revisa diagnosttco preliminar de Mesa de Ayuda, que podria ser actualizaciOn 

de antivirus, revision de sistemas internos, configuracion de software ya sea 
TecnicodeSoporte 

3 de ofimatica, utilitario a servicio de red, Internet 0 correo electronico; y se 
Informatico / Tecnico de 

procede 	a 	Ia 	solucion 	inmediata 	ya 	sea 	configurando, 	reinstalando 	o 
Redes y Comunicaciones / 

actualizando el software o serviclo si es necesario. Analista Programador 

Si el problema es por falla de Sistema Operativo; en dicho caso se procede a 
realizar respaldo de 	a informacion, se reiristala el Sistema Operativo, se 

4 procede a reinstalar todos los programas, aplicaciones, utilitarios y servicios 
Tnico de Soporte ec 

que tenia anteriormente el usuario para el funcronamiento normal de Ia 
Informatico 

 
computadora. 

Si 	el 	problema 	depende 	de 	proveedores 	externos, 	coma 	enlaces 	de TOcnico de Soporte 
comunicaciOn a de aplicaciones externas coma el SAFI, SIRHI; se realizan las Informático de Mesa de 
gestiones necesarias a fin de corregir el problema. Ayuda /Técnico de 

Soporte Informático / 
Técnico de Redes y 

Comunicaciones 

Se registra el incidente con su respectiva soluciOn en sistema informático Técnico de Soporte 

6 
institucional. Informãtico / Técnico de 

Redes y Comunicaciones / 
Analista Programador 

Notificar Ia resoluciOn del iricidente al usuario. Técnico de Soporte 
7 Informãtico de Mesa de 

Ayuda 

Brinda seguimiento a casos a fin de que todos sean atendidos en el tiempo Jefatura de SecciOn de 
oportuno. Soporte Técnico. 
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ISBM  PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDO 

DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL. 

INSTITUTO SALVADOREIlO DE 	 DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOGIA 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 SECCION DE SOPORTE TECNICO 

OBJETIVO: Definir los pasos para mantener actualizada Ia informaciOn que se publique en el Sitio Web institucional, a fin de 

mantener informada a Ia comunidad usuaria interna y externa. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Division de lnformática y  Tecnologia, TOcnico asignado. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita a Ia Jefatura de Ia DivisiOn de lnformãtica y Tecnologia, Ia publicaciOn 

o actuahzaciOn de contenido del Sitio Web Institucional por correo electrOnico, 

enviando Ia informaciOn que necesita que se publique. De ser procedente Jefatura Dependencia 
remite a técnico asignado para publicaciOn. Solicitante/Jefatura de Ia 

Unidad de Acceso a Ia 

Cuando se trate de noticias institucionales, será Ia Jefatura de Ia Unidad de InformaciOn POblica 

Acceso a Ia InformaciOn PUblica, la encargada de producirlas y enviarlas a Ia 

DivisiOn de Informática y Tecnologia para Ia publicaciOn respectiva. 

Recibe 	Ia solicitud y revisa 	la 	informaciOn 	enviada 	por 	Ia 	Dependencia 

2 Solicitante, si es necesario hace las consultas con Ia Jefatura DivisiOn de Técnico asignado. 

lnformática y Tecnologia a fin de determinar Ia secciOn donde se publicará. 

3 
Publica a informaciOn en el Sitio Web Institucional y notifica a Ia Dependencia 

. Tecnico asignado. 
Solicitante para que revise si esta de acuerdo a Ia solicitud que realizo. 

Si existe algUn cambio, solicita a Ia DivisiOn de Informática y Tecnologia Ia Jefatura de Dependencia 

correcciOn respectiva. Solicitante 

Realiza 	los ajustes solicitados por Ia dependencia solicitante y vuelve a 
Tecnico asignado. 

publicar. 
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ISBM CREACION DE PLAZA 

INSTITUTO SALVADOREO DE IVISION DE OPERACIONES  D 
BIENESTAR MAG*STERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos para llevar a cabo Ia creaciôn de plazas. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Sub Direcciones de Salud y Administrativa, Jefaturas de las diferentes dependencias y Departamento de 

Desarrollo Humano. 

ANEXOS: 

- 	Pormato de RequisiciOn de Personal (Anexo 93). 

- 	Formato de Perfil y Funciones (Anexo 94). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAO RESPONSABLE 

Consulta por medio de correo electrOnico al Departamento de Desarrollo 

Humano y/o 	sistema 	informtico, 	Ia 	disponibilidad 	de 	plazas; 	previo 	a 	Ia Jefatura de Dependencia 
1 

identificación de la necesidad de Ia misma. De ser positivo se reahza Ia solicitud Solicitante 
correspondiente.  

Determina 	Ia 	necesidad 	de 	creaciôn 	de 	plaza 	durante 	Ia 	ejecuciOn 

presupuestaria, 	presenta 	al 	Departamento 	de 	Desarrollo 	Humano 	el 
Jefatura de Dependencia 

2 requerimiento de personal en fisico y a través del TRANSDOC, anexando perfil y 

funciones, 	con 	las 	firmas 	correspondientes 	y 	autorizadas 	por 	el 	Director 
Solicitante 

Presidente. 

Recibe Ia solicitud de creaciOn de plaza y perfil correspondiente, se consulta al 

Departamento de Presupuesto las economias de salano existentes y de ser 

3 positivo, prepara Ia solicitud de punto para la aprobación del Consejo Directivo y 
Jefatura del Departamento 

traslada 	a 	Ia 	Unidad 	Juridica 	para 	la 	verificaciôn 	de 	aspectos 	legales 
de Desarrollo Humano 

correspondientes.  

4 
Recibe y verifica aspectos legales y de haber observaciones las comunica al 

Departamento 	Desarrollo Humano _de 	 _para _las _subsanaciones_correspondientes.  
Unidad JurIdica 

5 
Recibe el visto bueno de Ia solicitud de punto, gestiona firmas y remite al Consejo 

I 
Jefatura de Departamento 

Directivo para Ia aprobaciOn correspondiente. 	 I de Desarrollo Humano 
6 Recibe, analiza y de ser procedente aprueba Ia creaciOn de Ia plaza. [ 	Consejo Directivo 

Recibe mediante TRANSDOC o en fisico CertificaciOn de Acuerdo del Consejo 
7 Directivo con Ia aprobaciOn o no de creación de Ia plaza y realiza gestiones 

Jefatura de Departamento 

de Desarrollo Humano necesarias.  

I 
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PASO 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Verifica que Ia supuesta conducta irregular que se le atribuye a Ia empleada o 

empleado sea conforme a los supuestos establecidos en el Reglamento 

Interno de Trabajo del ISBM o legtslaciOn que corresponda, debiendo valorar 

los plazos que estipule el RIT-ISBM, Contrato Colectivo de Trabajo U otra 

normativa en relacidn al inicio del proceso correspondiente.. posteriormente Jefatura Inmediata 

notifica a Ia empleada o empleado sobre la conducta irregular que se le 

atribuye a efecto que pueda ejercer su derecho de audiencia y defensa para 

que brinde las explicaciones y aporte los documentos que estime pertinentes 

en descargo de Ia supuesta conducta irregular que se le imputa. 

Una vez notificado de Ia supuesta conducta irregular que se le atribuye, Ia 

2 
empleada o empleado proporcioriará los argumentos de descargo y Ia 

Empleado o Empleada 
documentacion que estime pertinente con el que ejercera su derecho de 

audiencia y defensa. 

Una vez Ia jefatura inmediata reciba los argumentos de defensa y prueba de 

descargo que para tal efecto presente el empleado o empleada, realizará el 

análisis y valoraciones correspondientes. 

En caso que la empleada o empleado no presente escrito operará Ia 

presunciOn de inocencia, debiendo Ia jefatura realizar el análisis y valoraciones 

que permitan acreditar Ia conducta que se le imputa a Ia empleada o 

empleado. 

Una 	vez finalizado 	el 	análisis y 	las valoraciones 	pertinentes, 	la 	jefatura 

inmediata de conformidad a lo establecido en el articulo 85 del Reglamento 

3 
Interno de Trabajo, confirmará o archivará el proceso. 

Jefatura Inmediata 
Si Ia conducta que se le atribuye a Ia empleada o empleado se confirma, Ia 

jefatura 	inmediata 	lo 	convocará 	explicando 	los 	motivos 	de 	hecho 	y 

fundamentos de derecho por los cuales se impondrá Ia amonestación verbal o 

escrita y Ievantará un acta, que para tal efecto firmarán ambos y en caso de 

que 	la 	jefatura 	inmediata 	considere 	necesario y  a 	fin 	de garantizar 	Ia 

transparencia convocará a un tercero para que presencie dicho acto debiendo 

suscribir el acta, y quedando obligado a guardar Ia confidencialidad del caso. 

De toda amonestaciOn verbal o escrita aplicada, se dejará constancia en el 

expediente personal de Ia empleada o empleado, en la cual conste el dia, hora 

y motivo de Ia misma. 

Remite al Departamento de Desarrollo Humano original del acta donde conste 
4 Jefatura Inmediata ., 

Ia sancion impuesta. 
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ISBM 
APLICACION DE SANCIONES POR PARTE DE LA 

JEFATURA INMEDIATA 
AMONESTACION VERBAL 0 ESCRITA 

INSTITUTO SALVAOOREPO DE 
IENESTAR MAGISTER•AL 

DIVISION DE OPERACIONES F DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia aplicaciOn de las amonestaciones en forma verbal y escrita por parte de las 

jefaturas inmediatas. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Jefatura Inmediata, Departamento de Desarrollo Humano. 

ANEXOS: Constancia de amonestaciôn a trabajador conforme a lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo (Anexo 

125) 



I Recibe original del acta donde conste la amonestación, verificando que cumpla 

I con los elementos contemplados en el Reglamento Interno de Trabajo del 
Jefatura del Departamento 

5 	I ISBM o legislacion que corresponda yen caso de ser procedente, archiva en el 
de Desarrollo Humano. I expediente del empleado; caso contrario de presentar inconsistencias será 

devuelto a fin de que estas sean subsanadas las observaciones. 

fl 

E 
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ISBM APLICACION DE SANCION: SUSPENSION DE UN DfA 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
	

DIVISION DE OPERACIONES 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para Ia aplicacrón de sanciones de suspension sin goce de sueldo de un dia. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSA8LE: Jefatura Inmediata, Departamento de Desarrollo Humano, Presidencia y Consejo Directivo. 

ANEXOS: 

PASO 	I DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Verifica que Ia supuesta conducta irregular que se le atribuye a la empleada a 

empleado sea conforme a los supuestos establecidos en el articulo 81 del 

Reglamento Interno de Trabajo del ISBM a legislaciOn que corresponda, 

debiendo valorar los plazas que estipule el RIT-ISBM, Contrato Colectivo de 
Jefatura Inmediata 

Trabajo u otra normativa en relacion al inicio del proceso, 	luego a traves del 

Sistema de Transparencia Documental —TRANSDOC-, solicita el inicio del 

proceso sancionatorio al Departamento de Desarrollo Humano, aportando 

todos los elementos y Ia documentaciOn probatoria que sustente Ia solicitud. 

Verifica y analiza que Ia solicitud detalle los motivos de hecho y fundamentos 

de derecho que acreditan Ia supuesta conducta irregular conforme a lo 

dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo del ISBM a legislaciOn que 

corresponda, si la solicitud está debidamente fundamentada, mediante el 

Sistema 	de 	Transparencia 	Documental 	TRANSDOC, 	solicita 	al 	Director 

Presidente 	Ia 	autorizaciOn 	para 	dar 	inicio 	al 	proceso 	de 	suspensiOn 
Jefatura del Departamento 

2 	correspondiente, anexando los documentos pertinentes para el inicio del 
de Desarrollo Humano 

roceso 

Sr Ia solicitud no está debidamente fundamentada conforme al Reglamento 

Interno 	de 	Trabajo 	a 	legislaciOn 	que 	corresponda, 	Ia 	jefatura 	del 

Departamento de Desarrollo Humano requerirá a Ia jefatura inmediata amplie 

I 	Ia fundamentaciOn de Ia solicitud a presente Ia documentaciOn pertinente, 

previo a seguir con el trámite correspondiente. 

Recibe solicitud y ordena el inicio del proceso y encomienda al Departamento 

de 	Desarrollo 	Humano 	el 	seguimiento 	correspondiente, 	que 	rncluye 	Ia 

notificacrOn a Ia empleada a empleado sobre Ia conducta irregular que se le 

3 
atribuye a efecto que pueda ejercer su derecho de audiencia y defensa dentro 

Director Presidente 
del plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de Ia notificacion, 

término en el que podrã brindar las explicaciones y aportar los documentos 

que estime pertinentes en descargo de Ia supuesta conducta irregular que se 

le imputa. 

Jefatura del Departamento 
4 Recibe resolucion de inicio del proceso y notifica a Ia empleada o empleado. 

de Desarrollo Humano 

Una vez notificado de Ia supuesta conducta irregular que se le atribuye, Ia 

empleada o empleado presentara a través de las mesas de entrada, dentro del 

5 
plazo de 3 dias hábrles, contados a partir del siguiente a Ia notificaciOn del 

Empleada o Empleado 
proceso iniciado, escrito dirigido a Ia Presidencia par media del cual vertera los 

argumentos de descargo y Ia documentaciOn que estime pertinente, para 

ejercer su derecho de audiencia y defensa. 

6 
Recibe escrito de defensa, y prueba que Ia empleada o empleado haya Director Presidente 
presentado, 	realizando 	el 	anãlisis 	y 	las 	valoraciones 	correspondientes, - 
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considerando los parámetros establecidos en el Art. 85 del Reglamerito 

Interno de Trabajo del ISBM o legislación que corresponda. 

Luego del análisis efectuado, el Presidente em,tirá recomendación sobre Ia 

medida 	solicitada, 	ratificando, 	disminuyendo 	o 	aurnentando 	Ia 	sanción 

solicitada. 

Posteriormente, 	remite 	al 	Departamento 	de 	Desarrollo 	Humano 	para 

elaboraciOn de solicitud de punto para Consejo Directivo. 

Elabora 	solicitud 	de 	punto 	para 	Consejo 	Directivo, 	conforme 	a 	Ia 
Jefatura del Departamento 

 
7 .. 

recornendacion emitida por el Director Presidente. 
de Desarrollo Humano 0 SU 

designado 

Recibe, analiza y resuelve Ia solicitud planteada, autorizando a Ia Presidencia 
8 

para Ia imposicion de Ia sancion o en su caso declarando no ha lugar. 
Consejo Directivo 

9 
Remite al Departamento de Desarrollo Humano Certificacián de Acuerdo 

tornado por el Consejo Directivo para Ia notificacion correspondiente. 
Presidencia 

Recibe certificaciôn de acuerdo del Consejo Directivo, elabora resoluciOn, Jefatura de Departamento 
10 notifica al empleado y a Ia jefatura inmediata 	Ia sanciOn, y archiva las de Desarrollo Humano o su 

actuaciones en el expediente del empleado o empleada. designado 
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APLICACION DE SANCION DE SUSPENSION POR MAS ISBM DE UN D IA 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 
OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la aplicaciOn de sanciones de suspensiOn sin goce de sueldo por más de un dia. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Jefatura Inmediata, Departamento de Desarrollo Humano, Presidencia y Consejo Directivo. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Verifica que Ia supuesta conducta irregular que se le atribuye a Ia empleada o 

empleado sea conforme a los supuestos establecidos en el artIculo 82 del 

Reglamento lnterno de Trabajo del ISBM o legislaciOn que corresponda o se 

trate de una conducta reincidente que haya sido sancionada previamente, 

debiendo valorar los plazos que estipule el RIT-ISBM, Contrato Colectivo de 
Jefatura lnmediata . 

Trabajo u otra normativa en relacion al inicio del proceso, 	luego a traves del 

Sistema de Trarisparencia 	Documental —TRANSDOC-, solicita el inicio del 

proceso sancionatorio al Departamento de Desarrollo Humano, aportando 

todos los elementos y Ia documentaciOn probatoria que sustente Ia solicitud, 

de acuerdo a lo establecido en el art(culo 305 del COdigo de Trabajo. 

Verifica y analiza que Ia solicitud detalle los motivos de hecho y fundamentos 

de derecho que acreditan Ia supuesta conducta irregular conforme a lo 

dispuesto en el Reglamento Internode Trabajo del ISBM u otra legislaciOn que 

corresponda, SI el proceso reüne los requisitos, elaborarã solicitud dirigida al 

Director General de lnspecciOn de Trabajo del Ministerio de Trabajo y PrevisiOn 

Social, para Ia imposiciOn de sanciOn de suspensiOn sin goce de sueldo por mãs Jefatura del Departamento 
2 de un dia. de Desarrollo Humano 

Si Ia solicitud no reUne los requisitos establecidos en el Reglamento Internode 

Trabajo 	del 	ISBM 	u 	otra 	IegislaciOn 	que 	corresponda, 	Ia 	Jefatura 	del 

Departamento de Desarrollo Humano requerirO a Ia jefatura inmediata amplie 

Ia fundameritaciOn de Ia solicitud o presente Ia documentaciOn pertinente, 

previo a continuar con el trOmite. 

Recibe resoluciOn administrativa de la DirecciOn General de lnspecciOn de 

Trabajo del Ministerio de Trabajo y PrevisiOn Social sobre autorización o 

denegaciOn de Ia solicitud de autorizaciOn gestioriada,, posteriormente remite Jefatura del Departamento 

mediante TRANSDOC al Director Presidente Ia resolución ya mencionada y de Desarrollo Humano 

solicita Ia autorizaciOn del inicio del proceso de sanciOn de suspensiOn sin goce 

de sueldo por más de un dia. 

Recibe solicitud y en caso de ser procedente, ordena el inicio del proceso y 

encomienda 	al 	Departamento 	de 	Desarrollo 	Humano 	el 	seguimiento 

correspondierite, que incluye Ia notificaciOn a Ia empleada o empleado de 

forma personal, del inicio del proceso; sobre Ia conducta irregular que se le 

4 atribuye a efecto que pueda ejercer su derecho de audiencia y defensa dentro Director Presidente 

del plazo de 3 dias hábiles, contados a partir del dia Siguiente de la notificaciOn, 

plazo en el que podrá brindar las explicaciones y aportar los documentos que 

estime pertinentes en relaciOn a la infracciOn determinada por el Ministerio de 

Trabajo y PrevisiOn Social.  

Jefatura del Departamen 
S Recibe resolucion, elabora esquela y notifica a Ia empleada o empleado. 

de Desarrollo Humano \ 
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tiria vez notifcado el inicio del proceso sancionatorio de suspensiOn sin goce 

de sueldo por más de un dia, Ia empleada a empleado presentará a través de 

6 
las mesas de entrada, dentro del plazo de 3 dias hábiles, contados a partir del 

Empleado o empleada 
siguiente a Ia notificaciOn, escrito dingido a Ia Presidencia por medio del cual 

verterá los argurnentos de descargo y Ia documentaciOn que estime pertinente 

para ejercer su derecho de audiencia y defensa a nivel institucional. 

Recibe escrito de defensa y prueba que el empleado a empleada haya 

presentado, 	realizando 	el 	análisis 	y 	las 	valoraciones 	correspondientes, 

considerando los parámetros establecidos en el Art. 85 del Reglamento 

Internode Trabajo del ISBM a legislaciOn que corresponda. 
Director Presidente 

Luego del anlisis efectuado el Director Presidente emitira recomendacion 

sobre la 	medida solicitada. Posteriormente remite al Departamento de 

Desarrollo Humano para elaboaciOn de solicitud de punto para Consejo 

Directivo. 

8 
Elabora 	solicitud 	de 	punto 	para 	Consejo 	Directivo, 	canforme 	a 	Ia Jefatura del Departamento 

recornendaciOn emitida por el Director Presidente de Desarrollo Humano 

9 
Recibe, analiza y resuelve Ia solicitud planteada, autorizando a Ia Presidencia 

.. 	 , 
i para Ia mposicion de Ia sancion o en su caso declarando no ha lugar. 

Consejo Directivo 

10 
Remite al Departamento de Desarrollo Humano CertificaciOn de Acuerdo 

, 
tornado por el Consejo Directivo para Ia notificacion correspandiente. 

Presidencia 

Recibe 	certificaciOn 	de acuerdo del Consejo 	Directivo, 	elabora 	acuerdo Jefatura del Departamento 
11 administrativo, notifica al empleado y al jefatura inmediata Ia sanciOn y archiva de Desarrollo Humano o su 

las actuaciones al expediente. designado. 

I] 
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S 

ISBM 
APLICACION DE SAN dON DE TERMINACION DE LA 

RELACION LABURAL SIN RESPONSABILIDAD PARA 
EL ISBM. 

INSTITUTO SALVAOOREO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la aplicaciôn de sanciôn de terminación de Ia relación laboral sin 

responsabilidad para el ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Jefatura lnmediata, Departamento de Desarrollo Humano, Presidencia y Consejo Directivo. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Veriuica que las supuestas conductas irregulares que se le atribuyan a Ia 

empleada o empleado, sean conforme a los supuestos establecidos en el 

artIculo 82 del Reglamento Interno de Trabajo del ISBM o legislacion que 

corresponda, 	debiendo valorar los plazos que estipula el RIT-ISBM, Contrato 

Colectivo de Trabajo u otra normativa en relación al inicio del proceso, Jefatura lnmediata 

posteriormente 	a 	través 	del 	Sistema 	de 	Transparencia 	Documental 	- 

TRANSDOC-, solicita el inicto del proceso sancionatorio al Departamento de 

Desarrollo Humano, aportando todos los elementos v Ia documentaciOn 

probatoria que sustente Ia solicitud. 

Verifica y analiza que Ia solicitud detalle los motivos de hecho y fundamentos 

de derecho que acreditan Ia supuesta conducta conforme 3 10 dispuesto en el 

Reglamento Interno de Trabajo u otra legislaciOn que corresponda, Si Ia 

solicitud 	reine 	los 	requisitos 	mediante 	el 	Sistema 	de 	Transparencia 

Documental TRANSDOC, solicita al Director Presidente Ia autorización para dar 

inicio al proceso de terminaciOn de Ia relaciOn laboral sin responsabilidad para Jefatura del Departamento 

el ISBM. de Desarrollo Humanos 

Si Ia solicitud no reUne los requisitos establecidos en el Reglamento Interno de 

Trabajo u otra legislaciOn que corresponda, el Departamento de Desarrollo 

Humano requerirã a Ia jefatura inmediata amplie Ia fundamentación de Ia 

solicitud o presente Ia documentaciôn pertinente, previo a continuar con el 

trámite correspondiente. 

Recibe solicitud, y en caso de ser procedente ordena el inicio del proceso y 

encomienda 	al 	Departamento 	de 	Desarrollo 	Humano 	el 	seguimiento 

correspondiente, que incluye Ia notificaciOn a la empleada o empleado sabre 

3 
Ia conducta irregular que se le atribuye a efecto que pueda ejercer su derecho 

Director Presidente 
de audiencia y defensa dentro del plazo de 3 dias habiles, contados a partir del 

dia siguiente de Ia notificaciôn, plazo en el que podrá brindar las explicaciones 

y aportar los documentos que estime pertinentes en descargo de Ia supuesta 

conducta irregular que se le imputa 

Elabora esquela y notifica a Ia empleada o empleado Ia resoluciOn de inicio de 
Jefatura del Departamento 

4 proceso 	sancionatorio 	de 	terminacion 	de 	Ia 	relacion 	laboral 	sin 
de Desarrollo Humano 

responsabilidad para el ISBM.  

Una vez notificado el inicio del proceso sancionatorio, Ia empleada o empleado 

presentará a través de las mesas de entrada, dentro del término de 3 dias 

hábiles, contados a partir del siguiente a Ia notificaciOn, escrito dirigido a la 
Empleada 0 Empleadc' 	- 

Presidencia por medio del cual vertera los argumentos de descargo y Ia 

documentaciOn que estime pertinente con el que ejercerá su derecho de 

audiencia y defensa. * 



Recibe escrito de defensa y prueba que el empleado 0 empleada haya 

presentado, 	realizando 	el 	anãlisis 	y 	las 	valoraciones 	correspondientes, 

6 
considerando los parámetros establecidos en el Art. 85 del Reglamento 

Director Presidente 
Internode Trabajo del ISBM o legislaciOn que corresponda. 

Luego del ariálisis efectuado el Director Presidente emitirá recomendación 

sobre Ia medida solicitada.  

Elabora 	solicitud 	de 	punto 	para 	Consejo 	Directivo, 	conforme 	a 	Ia 
Jefatura del Departamento 

recornendacion ernitida por el Director Presidente. 
de Desarrollo Humano o su 

designado. 

8 
Recibe, analiza y resuelve Ia solicitud planteada, autorizando a Ia Presidencia 

para Ia imposicion de Ia sancion o en su caso declarando no ha lugar.  
Consejo Directivo 

9 
Rernite al Departamento de Desarrollo Humano Ia CertificaciOn de Acuerdo 

.. 
tornado por el Consejo Directivo para a notificacion correspondiente.  

Director Presidente 

Recibe certificaciOn de acuerdo del Consejo Directivo, elabora acuerdo Jefatura del Departamento 
10 administrativo, notifica al empleado y a la jefatura inmediata Ia sanciOn y de Desarrollo Humano o su 

archiva las actuaciones al expediente. designado. 
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ISBM 
-DIVISION DE OPERACIONES 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
IENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos para brindar capacitaciones al personal del Instituto. 

ALCANCE: lnstitucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano y Sección de Gestión del Talento Humano. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE L.A ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita mediante TRANSDOC a las diferentes jefaturas en Ia primera semana Jefatura de Ia SecciOn de 

1 del mes de febrero de cada ano, las necesidades de capacitaciOn para su Gestiôn del Talento 

personal, para ser considerado en el presupuesto del año subsiguiente. Humano 

Recibe 	las 	necesidades 	de 	capacitaciOn 	de 	las 	diferentes 	dependencias Jefatura de Ia SecciOn de 

2 organizativas del 	Instituto y elabora plan 	de capacitaciones para 	remitir Gestrón del Talento 

solicitud de punto para el Consejo Directivo para su aprobaciön. Humano 

3 Revisa y autoriza el plan de capacitaciones anual. Consejo Directivo 

Gestiona y recibe de las empresas e instituciones capacitadoras, las distintas Técnico de GestiOn del 

ofertas vigentes, de acuerdo al Plan de Capacitaciones. Talento Humano 

Presenta a las jefaturas respectivas las ofertas de capacitaciones con las Jefatura de Ia SecciOn de 

S propuestas del personal a capacitar de acuerdo al plan establecido y da el visto Gestiôn del Talento 

bueno o deniega. Humano 

6 
Recibe yen caso de estar de acuerdo, brinda el visto bueno para poder realizar 

. Jefaturas respectivas 
Ia capacitacion.  

Gestiona la capacitación de acuerdo a lo siguiente: 

a) 	Prepara 	requerimiento 	para 	iniciar 	proceso 	de 	adquisiciôn 	de 

servicio de capacitación y lo entrega a Ia UACI con visto bueno de la 

Presidencia. 
Jefatura de Ia Sección de 

7 En 	caso 	de 	existir apoyo de 	Instituciones 	externas, 	completa Gestión del Talento 

formulario para Ia gestiôn del apoyo correspondiente de dichas Humano 

instituciones. 

En caso de existir personal 	idôneo para brindar capacitaciones 

establecidas en el Plan, se realizara Ia gestiOn correspondiente.  

Jefatura de Ia SecciOn de 

8 Gestiona ante Ia Presidencia las autorizaciones de los formularios respectivos. GestiOn del Talento 

Humano 

9 Autoriza los formularios correspondientes. Director presidente 

Jefatura a Técnico de Ia 

10 
Coordina con las Jefaturas inmediatas las fechas en que se impartiran las 

Seccion de Gestion del 
capacitaciones y comunica a los empleados que participaran en las mismas. 

Talento Humano 

11 Asiste a Capacitación. Empleado 

Solicita Ia lista de asistencia a Ia empresa capacitadora y copia del diploma de 
Tecnico de Gestion del 

12 participacion u aprobacron y archiva para efectos de control e informe 
Talento Humano 

trimestral. ___ 
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ISBM EVALUACION DEL 

 DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVAOORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DEGESTION DELTALENTO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos para la realizaciOn de las evaluaciones del desempeno de los empleados del ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano y Sección de GestiOn del Talento Humano. 

ANEXOS: 

PASO 1 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Distribuye los instrumentos de evaluaciOn del desempeño a las Jefaturas del Jefatura de Ia Seccrón de 
1 Instituto, para Ia evaluaciOn anual a realizarse en el primer trimestre de cada Gestión del Talento 

año. Humano 

2 RealizaIaevaluaciônrespectiva. [ 	JefaturaInmediata 

Explica al personal bajo su dependencia los resultados de Ia evaluaciOn y 

solicita Ia firma de la misma. Entrega copia a Ia empleada o empleado. 

3 En caso de que Ia empleada o empleado no firme Ia evaluaciOn respectiva, Jefatura Inmediata 

deberá consignar como observaciOn el motivo por el cual no firma, sin 

embargo,estaacciOnnoanularaIaevaluaciônrealizada. 

Remiten mediante TRANSDOC a Ia Jefatura de Ia Secciôn de GestiOn del 
4 Talento Humano con copia a Ia Jefatura del Departamento de Desarrollo Jefaturas del Instituto 

Humano los resultadosdeIaevaluaciOnde los empleados.  

5 Procesa Ia informacion para establecer resultados. 
Técnico de Gestión del 

Talento Humano 

Elabora informe de anãlisis para el Director Presidente para Ia toma de Jefatura de Ia Sección de 
6 decisiones correspondiente y remite a Ia Jefatura del Departamento de GestiOn del Talento 

Desarrollo Humano para los trámitescorrespondientes. Humano 

Recibe y revisa informe, en caso de ser procedente, 	remite al Director 
7 Presidente con copia a Ia Jefatura de Ia Division de Operaciones y a Ia Sub 

Jefatura de Departamento 

Direccion Administrativa. 
de Desarrollo Humano 

8 Archiva los resultados en cada uno de los expedientes de los empleados. 
Técnico de Gestión del 

Talento Humano 
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RECLUTAMIENTO, SELECCION,  

ISBM CONTRATACION DE PERSONAL 

- DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ilevar a cabo el reclutamiento, selecciôn, evaluación y contrataciOn de personal 

permanente, eventual y/o interino. 

ALCANCE: !nstitucional. 

RESPONSABLE: ComisOn de Selecctôn de Personal, Sub Direcciones de Salud y Administrativa, Jefaturas de las diferentes 

dependencias y Departamento de Desarrollo Humano. 

ANEXOS: 

- 	Formato de RequisiciOn de personal (Anexo 93) 

- 	Formato de Perfil y Funciones (94). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de personal permanente, eventual o interino y elabora 

requisiciOn de personal, en las que se establezca las condiciones laborales de Ia 
Jefatura solicitante 

plaza a contratar, anexando Ia documentaciôn que corresponda segün el caso, y 

presenta a Ia Jefatura de Ia SecciOn de Administraciôn del Recurso Humano. 

Recibe mediante TRANSDOC, en fisico y/o sistema informático, Ia requisición de 

personal permanente, eventual y/o interino, indicando en Ia solicitud si es plaza Jefatura de Ia Sección de 

2 nueva 0 vacante. Posteriormente revisa Ia requisrciOn, anexos, y  Ia disponibilidad AdministraciOn del 

de Ia plaza a contratar, y remite a Ia Jefatura del Departamento de Desarrollo Recurso Humano 

Humano.  

Recibe requisición, convoca y define Ia conformacián de Ia Comisián de SelecciOn Jefatura del 

3 de Personal y determina tipo de proceso de acuerdo a lo requerido por Ia Unidad Departamento de 

Solicitante. Desarrollo Humano 

Jefatura dea Seccidn de 

4 
Verifica por el tipo de proceso, Ia fuente de aspirantes para el reclutamiento y 

AdministraciOn del 
selecciOn de personal. Posteriormente, designa al Técnico encargado del proceso. 

Recurso Humano 

Busca, revisa y selecciona hojas de vida, conforme al proceso requerido, que 
Técnico designado de Ia 

5 cumplan con el perfil que Ia plaza requiere, y remite a Ia Jefatura de Ia Sección de 
SecciOn de 

Administraciôn del Recurso Humano para verificaciôn. 
Administraciôn del 

Recurso Humano 

Jefatura de Ia Sección de 

6 
Recibe hojas de vida, y efectia verificaciOn preliminar del cumplimiento del perfil 

Administración del 
requerido y las traslada a Ia Comisiôn de SelecciOn de Personal (CSP). 

Recurso Humano 

Recibe las hojas de vida, verificando el cumphmiento del perfil, caso contrario 
Comisión de Selección 

7 solicita nuevas hojas de vida para Ia revision correspondiente, para Ia seleccrOn de 
de Personal 

los aspirantes a evaluar.  

Convoca a los aspirantes para realizar proceso de evaluaciOn, conforme al Manual 
ComisiOn de SelecciOn 

8 aprobado para tal efecto. 
de Personal 

Analiza los resultados de las evaluaciones y emite informe de recomendaciOn. 
ComisiOn de SelecciOn 

9 Posteriormente remite informe a Ia Jefatura de Ia SecciOn de AdministraciOn del 
de Personal 

Recurso Humano.  

Recibe el informe de Ia CSP, revisa y en caso de no haberse considerado algunos 

aspectos especificos, lo devuelve para las subsanaciones correspondientes; caso 

contrario, prepara Ia solicitud de punto para Consejo Directivo o informe al Director Jefatura de Ia SecciOn de 

Presidente para los casos en que se le haya autorizado Ia selecciOn de personal, para AdniinistraciOn del 
10 

Ia aprobaciOn de Ia contrataciOn. Cuando se trate de solicitud de punto, remite a Ia Recurso Humano 

Jefatura de Ia Unidad Juridica para verificaciOn de aspectos legales. ffécnico designado 

Si Ia solicitud de aprobaciOn de contrataciôn es por medio de informe al Director 

Presidente,_deberá_de_proseguir_en_el_Paso_13.  

Recibe solicitud de punto, revisa y de haber observaciones devuelve para las Jefatura de Ia Uni 

subsanaciones correspondientes, caso contrario brinda el visto bueno de aspectos 	Juridica 
idad 
// 2 



legales y devuelve Ia documentaciOn a Ia Jefatura de Ia Sección de AdministraciOn 

del Recurso Humano.  

Recibe las observaciones de Ia Unidad Juridica, subsana las mimas y gestiona las Jefatura de Ia SecciOn de 

12 firmas correspondientes para que Ia Sub Dirección Administrativa presente Ia Administraciôn del 

solicitud de punto a! Consejo Directivo. Recurso Humano 

Consejo Directivo/ 
 13 Reciben y analizan Ia solicitud y aprueban o no Ia contratacion de los aspirantes. 

Director Presidente 

Recibe certificación de acuerdo de Consejo Directivo o memoranda con el vista 

buena del Director Presidente cuando corresponda, y traslada a Ia Jefatura de la 
Jefatura Depaamento 

14 Seccion de Gestion del Talento Humano, para que en coordinacion con el personal 
de Desarrollo Humano. 

tecnico, elaboren el proyecto del contrato y traslada a Ia Unidad Juridica para visto 

bueno.  

Registra en el Sistema de Desarrollo Humano el aspirante seleccionado, segin el 
Tecnico de Desarrollo 

15 Acuerdo de aprobacion del Consejo Directivo o Director Presidente, generando el 

proyecto del Contrato y traslada a a Unidad Juridica. 

 
H Humano 

Recibe proyecto de contrato, confronta con documentaciOn de soporte, en caso de 

no haber observaciones, emite vista buena y gestiona la legalizaciôn de los Jefatura de Unidad 

16 cantratos ante el Director Presidente y traslada al Departamento de Desarrollo Juridica a Técnico 

Humano debidamente firmada para el expediente de personal o las observaciones designado 

correspondiente_  para _las _subsanaciones.  

Recibe el contrato debidamente firmado para el archivo correspondiente, envIo al 
Tecnico de Desarrollo 

17 Ministerio de Trabajo y registra de cambio de estado del aspirante a empleado en 

el Sistema de Desarrollo Humano. 
Humano 

fl 
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ISBM 
CONTRATACION DE PERSONAL CON EXPERIENCIA 

LABORAL EN ISBM 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION_DE ADMINISTRACION_DEL RECURSO_HUMANO 
OBJETIVO: Establecer los pasos para efectuar la contrataciOn de personal con experiencia laboral en ISBM, que por motivo 

de renuncia finalizO su relaciOn laboral con el lnstituto y que segün expediente del Departamento de Desarrollo Humano su 

desemp&5o este determinado corno muy bueno o excelente, 

ALCANCE: Ex personal del ISBM vinculado por la modalidad de contrato individual de trabajo que integre Ia Base de Datos 

de Candidatos con experiencia laboral en Ia lnstitución. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano, Dependencias Solicitantes. 

ANEXOS: n/a 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de contratacián de personal permanente, eventual o interino, 
Dependencia 

establece propuesta del tipo de proceso, y presenta requisiciôn de personal al Jefe del 
solicitante 

Departamento de Desarrollo Humano. 

Recibe Ia requisiciOn de personal, revisa disponibilidad de Ia plaza a nivel presupuestario Jefatura de 

2 y remite a Ia Jefatura de Ia Secciôn de Administracián del Recurso Humano para Departamento de 

verificación preliminar. Desarrollo Humano 

Recibe Ia requisición de personal y revisa Ia 	Base de 	Datos de Candidatos con 

experiencia laboral en Ia tnstitución, que han presentado solicitud de empleo posterior 

a su renuncia. Una vez disponibles las hojas de vida efectüa verificación preliminar, 

tomando en cuenta para el proceso solamente las hojas de vida que cumplan con Ia 

experiencia laboral en el ISBM en las mismas funciones objeto do la contrataciOn. 

Asimismo, recopila en el expediente del ex empleado o ex empleada, que dispone el Jefe de Ia SecciOn de 

Departamento de Desarrollo Humano, los siguientes aspectos: AdministraciOn del 

Recurso Humano/ 
Contrato Individual de Trabajo en Ia misma plaza funcional 

Técnico de 
Ultima evaluaciôn del desempeño (debe haber obtenido un resultado de muy 

Reclutamiento y 
bueno o excelente) 

SelecciOn do 
Renuncia presentada y tramitada por el ISBM Personal. 
Que no conste inicio de proceso sancionatorio de terminaciôn de Ia relaciOn 

laboral o sanciones por conductas reincidentes. 

Remite resultado de Ia verificaciOn preliminar con Ia documentación recopilada al Jefe 

del Departamento de Desarrollo Humano, para el análisis conjunto con la Jefatura de Ia 

Dependencia Solicitante. 

Jefatura de 

Reciben resultado de Ia verificaciOn preliminar y Ia documentaciOn del expediente del Departamento de 

ex empleado o ex empleada, que dispone el Departamento de Desarrollo Humano, y Desarrollo Humano y 

emiten recomendación de contratación en caso de ser procedente o de continuar con Jefatura de Ia 

el proceso con otro tipo de modalidad si no cumple el aspirante. Dependencia 

Solicitante 

Recibe el informe recomendativo de contrataciôn de Ia Jefatura del Departamento do 
Jefe do Ia Secciôn de 

Desarrollo Humano y Ia Jefatura do Ia Dependencia Solicitante, procede a Ia elaboración 
AdministraciOn del  

do Ia solicitud de punto para Ia aprobación de Ia contrataciOn y una vez aprobada 
Recurso Humano 

continua con el trámito corrospondiente. 



ISBM INDUCCION DE PERSONAL 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREIiO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos para realizar Ia inducción al nuevo personal deja lnstitucián, segUn el Manual Administrativo 
de InducciOn del Personal del ISBM. 

ALCANCE: Personal de nuevo y antiguo ingreso. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano y Sección de GestiOn del Talento Humano, Unidad Juridica, DivisiOn 

de lnformática y Tecnologia y Jefaturas de las diferentes unidades técnicas del ISBM. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe al empleado segün lo aprobado por el Consejo Directivo y 	realiza Ia 
Jefatura de SecciOn de 

1 
inducción correspondiente. GestiOn del Talento 

Humano. 

Realiza Ia inducciOn correspondiente sobre aspectos generales tales como: las 

condiciones laborales, horarios de trabajo, deberes y derechos del empleado 

y de Ia lnstitución, Ia estructura organizativa, Levy Reglamento del ISBM, y las Jefatura de Ia SecciOn de 

2 funciones de Ia plaza a Ia cual ha sido contratada, de acuerdo al Manual de GestiOn de Talento 

OrganizaciOn y Funciones del ISBM. Humano o Técnico de  

Nota: cuando se trate de personal promovido ünicamente se realizará Ia 
Desarrollo Humano 

entrega de las nuevas funciones. 

3 
I Realiza 	Ia inducciOn sobre las 	eyes y normativas vigentes que rigen a Ia 
I 

institucion. Unidad Juridica 

I Brinda 	orientaciOn 	sobre 	Ia 	utilizaciOn 	de 	los 	recursos 	tecnolOgicos 	del DivisiOn de lnformática y 
instituto. Tecnologia 

Gestiona mediante TRASNDOC Ia creaciOn de usuario ante Ia DivisiOn de 
S lnformãtica yTecnologia, por medio del formulario correspondiente, para los Jefatura de Dependencia 

diferentes sistemas que utilizará el personal de nuevo ingreso, cuando aplique.  

6 Brinda orientaciôn sobre las leyes reiacionadas con género. 
Jefatura de Ia SecoOn de 

Género 

Recibe Ia documentaciOn de ingreso de empleado, registrando su código de 
Técnico de Desarrollo 

inscripcion por medio de Ia captura de Ia huella digital en el reloj marcador. 
Humano/Coordinador 

Administrativo. 

Presenta al personal en su lugar de :rabajo y remite a todo el personal de Ia 

instituciOn, de forma electrônica la ficha de presentaciOn del personal de Jefatura de Dependencia 

nuevo ingreso y del personal promovido o contratado en otra plaza. Jefatura del Departamento  
8 de Desarrollo Humano/ 

Archiva en el expediente del personal, comprobante de Ia notificaciOn de la 
Técnico de Desarrollo 

ficha de presentaciOn, acta de toma de posesiOn y copia de Ia lista de asistencia 
a jornada de inducciOn. 

Humano 

Realiza Ia presentación del nuevo personal contratado o el personal promovido 
a otras plazas. 

Brinda informaciOn sobre las actividades y funciones del cargo, tales como: 

- Cuando 	se 	trate 	del 	personal 	de 	Salud, 	se 	explica 	los 	controles 

g adrninistrativos y sistemas informáticos que deberá Ilevar en el desarrollo Jefaturas de Dependencia 
de sus funciones, entre otros. 

- En los aspectos técnicos el Medico Regente serã responsable de inducir al 
personal. 

- En los aspectos técnicos para el area de Enfermeria será Ia Jefatura de 

Personal Enfermerias o Personal _Enfermeria_delegada  
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- Cuando se trate del personal de Trabajo Social, el Coordinador 
Administrativo en coordinación con Ia jefatura de Ia DivisiOn de PoliclInicos 
y Consultorios Magisteriales, o a quien éste delegue, brindará Ia inducciOn 
sobre funciones en los policlinicos y hospitales. 

- Cuando se trate de personal administrativo el Coordinador Administrativo 
y/o la Jefatura de Dependencia, gestionará a las diferentes areas el apoyo 



ISBM DESCUENTOS POR LLEGADAS TARWAS 

 DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos para efectuar los descuentos por Ilegadas tardlas de los empleados del ISBM. 
ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano y SecciOn de GestiOn del Talento Humano. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Determina mediante el Sistema de Desarrollo Humano en los primeros tres 

dias hábiles del mes siguiente, reporte de minutos a descontar por Ilegadas 

tardias, inasistencias, salidas tempranas o licencias sin goce de acuerdo a lo 
siguiente: 

- 	Cuando el empleado exceda los 20 minutos del tiempo de 

tolerancia, por cada dia laborado, se procederá a descontar todo Jefatura de Ia SecciOn de 

1 el tiempo no laborado incluyendo el tiempo de tolerancia. GestiOn del Talento Humano 

o Técnico de Desarrollo 

- 	Cuando el empleado no exceda los 20 minutos del tiempo de Humano 

tolerancia, pero en el mes exceda los 40 minutos, se procederà a 

descontar todo el tiempo no laborado, incluyendo el tiempo de 
tolerancia. 

Traslada el reporte de descuentos a Ia Jefatura del Departamento de 

Desarrollo Humano para su revision. 

Recibe el reporte de descuentos y Ia documentaciOn soporte, valida los Jefatura de Ia SecciOn de 
descuentos en coordinaciOn con Ia jefatura del Departamento de Desarrollo GestiOn de Talento Humano, 

2 Humano y de no haber observaciones traslada al técnico de planillas, dentro Jefatura del Departamento 
de los primero 6 dias de Ia semana posterior a concluido el mes, para que de Desarrollo Humano y 
sean aplicados en Ia planilla de pago correspondientes. Técnico de Planillas 

3 
Recibe reporte de descuento y prepara Ia planilla con Ia aplicaciOn de los 

mismos y traslada a la Jefatura de Tesoreria. 
Tecnico de Planillas 

Recibe Ia planilla, verifica que Ia aplicaciOn este correcta de acuerdo al 

4 
reporte de descuentos generado por el Sistema de Desarrollo Humano, en 

caso de no existir observaciones brinda vrsto bueno, caso contrario devuelve 
Jefatura de Tesoreria 

Ia planilla con las observaciones para a subsanaciones correspondrentes.  

5 Archiva los reportes emitidos. 
écnico de Desarrollo 

 
T 

Humano 

224 



ISBM 	ELABORACION DE PLANILLAS 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 	 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

8IENESTAR MAGISTERIAL 

OBJETIVO: Establecer los pasos para Ia elaboraciOn de las planillas de pago de remuneraciones del personal del ISBM. 

ALCANCE: lnstitucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano. 

ANEXOS: 

PASO I 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe documentaciOn general de personal de nuevo ingreso y documentaciôn 

1 de descuentos de empleados existentes, durante Ia primera semana de cada Técnico de Planillas 

mes.  

Actualiza informaciOn de personal en el Sistema de lnformaciôn de Recursos Colaborador de Desarrollo 
2 

Humanos (SIRHI). Humano 

3 
Actualiza 	información 	de 	descuentos 	del 	personal 	en 	el 	Sistema 	de 

Tecnico de Planillas 
lnformacion de Recursos Humanos (SIRHI).  

4 
Elabora, revisa e imprime planillas y traslada a a Jefatura del Departamento 

Tecnico de Planillas 
de Desarrollo Humano para su verificacion y visto buena.  

Recibe, verifica planilla y de no existir observaciones, traslada al Departamento 

de Tesoreria, un ejemplar de Ia planilla y el archivo magnético correspondiente Jefatura del Departamento 

para Ia revision de los ciculos de Ia misma y posterior verificaciOn de de Desarrollo Humano 

disponibilidad presupuestaria. 

6 
Recibe del Departamento de Presupuesto, Ia planilla con el visto buena del 

Tecnico de Planillas 
Departamento de Tesoreria y el compromiso presupuestarlo respectivo.  

Imprime 	los 	cuatro 	ejemplares 	de 	planillas 	definitivas 	y 	anexos 

7 
correspondientes (boletas de pago, depOsitos de descuentos de préstamos, 

Tecnico de Planillas 
abonos a cuenta, entre otros) y traslada a Ia Jefatura del Departamento de 

Desarrollo Humano para firma y sello.  

Jefatura del Departamento 

8 
Recibe 	los 	ejemplares 	de 	planilla 	definitiva, 	firma, 	sella 	y 	traslada 	al 

de Desarrollo Humano/ 
Departamento de Tesoreria para el pago correspondiente. 

Tecnico de Pianillas 

Concluido el proceso mensual de elaboración de planillas, genera archivo 

9 consolidado de aportaciones y cotizaciones previsionales y envia en medio Técnica de Planillas 

______ magnético al Departamento de Tesoreria para el pago respectivo.  

10 Archiva copia de planilla definitiva y anexos. I 	Técnico de Planillas 



ISBM LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 

 DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos para otorgar licencias sin goce de sueldo a los empleados del Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano y Sección de Gestión del Talento Humano. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Registra solicitud de licencia sin goce de sueldo en el Sistema de Desarrollo 

Humano, de acuerdo al tipo de licencia: 

a) 	Para desempeñar cargos de elección popular, deberá solicitar con 30 dias 

de antelación a Ia fecha de Ia toma de posesión de dicho cargo. 

b) 	Por motivos personales deberá solicitarse con Ia debida antelaciOn a Ia 

Jefatura Inmediata considerando los plazos de 5 y 15 dias que dispone el 

Departamento de Desarrollo Humano para el trãmite de las mismas, para 
el 	caso 	de 	licencias 	menores 	15 	dias, 	y 	mayores 	a 	15 	dias, 

1 
respectivamente. 

Em Iea do p 
Para poder gozar de 	a licencia se debe contar con 	a autorizaciOn del 
Director Presidente o Consejo Directivo segOn sea el caso, por lo que las 

solicitudes de licencias sin goce de sueldo no podran ser presentadas al 

Departamento de Desarrollo en un tiempo menor al establecido. 

c) 	Para 	desempeñar 	comisiones 	como 	Directivo 	de 	una 	AsociaciOn 

Profesional con base a la solicitud previa de dicha AsociaciOn. 

En todos los casos de solicitudes de licencias sin goce de sueldo, el personal 

deberá probar debidamente la causa del permiso y remitirla a Ia jefatura 
respectiva.  

Recibe notificaciOn mediante correo eiectrónico sobre solicitud de licencia sin 

goce de sueldo, verifica y evalüa Ia conveniencia de otorgar visto bueno a Ia 

2 
misma, verificando que 	Ia ausencia del empleado no afecte el normal 

.. 
desempeno de las labores de Ia dependencia correspondiente, debiendo 

Jefatura Inmediata 

justificar dicha situaciOn mediante una nota, y brinda visto bueno o deniega Ia 

solicitud con la justificaciOn debida. 

Recibe notificaciOn 	mediante correo electrónico sobre el visto bueno o 

denegaciOn de Ia solicitud de licencia sin goce de sueldo. En caso que Ia 

3 solicitud de licencia cuente con visto bueno por la Jefatura Inmediata, esta Empteado 
deberã ser impresa y entregada a Ia referida jefatura para Ia firma y remisiOn 

de Ia misma. 

Recibe solicitud de licencia impresa para Ia firma respectiva, junto con Ia nota 

en Ia que el empleado pruebe debidarnente Ia causa del permiso. 

Posterior a eso deberá remitir a la SecciOn de Gestión del Talento Humano a 
4 través de Memorandum TRANSDOC, la documentaciOn respectiva, edemas Ia Jefatura Inmediata 

justificaciôn considerada en relaciOn a que la ausencia del empleado no 

afectará el normal desempeno de las labores de la dependencia y como suplira 
Ia misma. 

Recibe Ia solicitud de licencia con visto bueno de Ia jefatura inmediata V 	Jefatura de Ia Sección de 
gestiona la autorizacidn, de acuerdo a lo siguiente: 	 GestiOn de Talento 

5 a) 	Para 	licencias 	de 	hasta 	15 	dias 	sin 	goce 	de 	sueldo, 	verificara 	Ia 	Humano/Técnico de 

documentación que susterita dicha solicitud y de ser procedente serán 	Desarrollo Humano 

rernitidas al Director Presidente, para Ia firma respectiva. 	 asignado 
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b) 	En caso de licencias mayores a 15 dias sin goce de sueldo, verificará la 

documentación que sustenta dicha solicitud y elaborará solicitud de 

aprobaciôn 	para 	Consejo 	Directivo anexando la documentaciOn 	de 

soporte corresporidiente y traslada a Ia Unidad Jurdica para revision de 

aspectos_legales.  

En caso de licencia sin goce de sueldo de hasta quince dias recibe la solicitud 

con la documentaciOn que sustenta Ia misma, 	evalUa Ia peticiOn y de 

6 considerarse procedente autoriza dicha solicitud y traslada a Ia jefatura del Director Presidente 
Departamento de Desarrollo Humano. 

Nota: Continua paso 10.  

En caso de licencias sin goce de sueldo mayores a 15 dias recibe solicitud de 

punto para aprobaciOn de Consejo Directivo y designa a Técnico o Colaborador 

7 Juridico para verificar aspectos legales. De existir observaciones Ia jefatura de Unidad Juridica 

Ia Unidad Juridica devuelve Ia solicitud para Ia respectiva subsanaciOn. De no 

existir observaciones emitirá el respectivo vista bueno.  

Jefatura del Departamento 

8 
Recibe solicitud de punto y en caso de haber sido observado subsana las 

de Desarrollo 

Humano/Jefatura de a 
mismas, si recibe visto buena presenta Ia solicitud a Consejo Directivo. 

Seccion de Gestion del 

Talento Humano 

Recibe solicitud de punto de licencia sin goce de sueldo mayor a quince dias 

9 con Ia documentaciOn que sustenta Ia misma, evalüa Ia peticiOn y en caso de Consejo Directivo 

considerarse procedente autoriza dicha solicitud.  

Recibe Ia licencia debidamente autorizada por Ia Presidencia o CertificaciOn del 
Jefatura del Departamento 

10 Acuerdo del punto de Acta del Consejo Directivo y traslada a Ia Jefatura de la 
de Desarrollo Humano. 

SecciOn de Gestion del Talento Humano para el tramite respectivo.  

Recibe licencia debidamente autorizada par Ia Presidencia o Certificación del 

Acuerdo del Punto de Acta del Consejo Directivo e ingresa al sistema de 

Desarrollo 	Humano 	para 	dar 	par 	recibida 	en 	el 	sistema 	dicha 	licencia, Jefatura de Ia Sección de 
agregando Ia fecha, los nümeros de punto y acta de Ia aprobaciOn de Ia licencia GestiOn de Talento 

11 sin goce de sueldo y traslada reporte al Técnico de Planillas para los descuentos Humano/Técnico de 

correspondientes. Desarrollo Humano 

Posteriormente notifica al empleado y a las jefaturas respectivas sabre Ia asignado 

aprobaciOn a denegaciOn de Ia 	licencia a través de correo electrónico, 

anexando la autorizaciOn segün corresponda.  

Archiva Ia licencia autorizada junta con sus anexos en el expediente de Técnico de Desarrollo 
12 

asistencia del empleado. Humano 

In 
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ISBM L ICENCIA CON GOCE DE SUELDO 

 DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 
OBJETIVO: Establecer los pasos para otorgar licencias con goce de sueldo a los empleados del Instituto. 
ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano y Seccidn de Gestidn del Talento Humano. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE L.A ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Registra solicitud de licencia con goce de sueldo en el Sistema de Desarrollo 

Humano, para Ia autorización o denegación de la Jefatura Inmediata, debierido 

presentar documentaciOn correspondiente, segUn los casos siguientes: 

Por enfermedad, deberà adjuntar Ia incapacidad o constancia médica o 

de permanencia, segün corresponda. 

Por maternidad, deberá adjuntar Ia incapacidad a constancia médica en 

caso de empezar a gozar su licencia antes del parto. 

Por obligaciones inexcusables de carácter piblico impuestas por Ia Ley 

o por disposiciones administrativas de autoridad competente, deberá 

adjuntar la documentaciOn de respaldo que justifique Ia licencia. 

Por causa de muerte de padre, madre, hijos, conyugue o compañero de 

vida; a por enfermedad grave de cualquiera de estos, deberá adjuntar 

Ia certificación de partida de defuncián original o constancia médica 

para cuidados del paciente. 

Por contraer matrimonia, deberá presentar certificaciôn de Ia partida de 

matrimonia a más tardar 3 dias hébiles posteriores al goce de Ia licencia. 

Por misiones oficiales al exterior del pals, deberá adjuntar Ia certificacidn 

de acuerdo de presidencia sin son licencias hasta de S dias y/o del 
Consejo Directivo Si son licencias mayores a S dIas. Empleado a Empleada 

Por misiones oficiales al interior del pals, deberá presentar el formulario 

correspondiente debidamente autorizado por Ia Jefatura Inmediata. 

Por 	becas 	para 	realizar 	estudios 	en 	beneficio 	de 	Ia 	instituciOn 

patrocinado por el ISEM, por gobierno u otras institucianes previa 

autorizaciôn 	de 	la 	Presidencia 	del 	Instituto, 	deberá 	presentar 	el 
formulario correspondiente debidamente autorizado y el acuerdo de 

Presidencia a Consejo Directivo segán corresponda. 

Para permisas por motivos personales, deberã adjuntar el formulario 

correspondiente debidamente autorizado por Ia Jefatura Inmediata. 

Para realizar estudios, deberã adjuntar constancia de matricula con el 

respectivo horario de clases firmado y sellado por Ia administración 

académica de Ia instituciOn educativa y nota de la Jefatura inmediata Ia 

cual confirme que Ia licencia otorgada no afecta el normal desarrollo de 
las actividades. 

Por lactancia materna, deberá adjuntar el formulario correspondiente, 

además del formulario del MINSAL, nota de Ia empleada solicitando 

interrupciOn a acortamiento de jornada, partida de nacimiento del 

recién nacido y constancia de lactancia del ISSS. 

Recibe notificaciOn mediante correo electrónico Sabre solicitud de licencia con 

2 
goce de sueldo, verifica Ia documentaciOn que soporta dicha solicitud y brinda 

. 
vista buena a deniega con 	a justificacion deoida desde el Sistema de 

Jefatura Inmediata 

Desarrollo Humano. 

Recibe 	notificación 	mediante correo electrónico sobre 	la 	autorizacidn 	a 
denegaciôn de Ia solicitud de licencia con goce de sueldo. En caso de que la 

3 solicitud de licencia haya sido autorizada, esta deberã ser impresa y remitida a Empleado 
Ia SecciOn de Gestión del Talento Humano, adjuntando Ia documentación 
detallada en el_paso_I de este_procedimiento.  

fl 
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Recibe y revisa que Ia solicitud de licencia con goce de sueldo debidamente 
firmada y autorizada por Ia Jefatura inmediata, este acorde a Ia informaciOn 
ingresada en el Sistema de DesarroHo Humano, de ser correcta, valida la 
recepciOn de Ia licencia en el sistema y firma en señal de recibido el documento 

al empleado. 

En los casos de las licencias que requieran autorización de Ia Presidencia o 

Consejo Directivo, se someterã previamente a revisiOn de Ia Unidad Juridica. 

Las licencias por lactancia materna serán tramitadas por la SecciOn de Género 
y autorizadas por Ia jefatura del Departamento de Desarrollo Humano. 

Jefatura de Ia SecciOn de 
GestiOn del Talento 

Humano/Jefatura de Ia 
SecciOn de Género 

E Eli 
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ISBM ELABORACION DE BASE DE DATOS DE ASPIRANTES 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVAOORENO DE 

BtENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para mantener una base de datos de aspirantes para las necesidades de 
contratación de personal. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 
Recibe 	hoja 	de 	vida 	de 	los 	aspirantes, 	solicitud 	de 	empleo 	y 	anexos 
correspondientes, registra en el Sistema TRANSDOC, entrega comprobante de 

Técnico de Recepciôn y 

recepción_al_aspirante.  
Envio Documental 

Remite al Técnico o Jefatura de Ia Sección de Administración del Recurso 
2 Humano, Ia hoja de vida, solicitud de empleo y sus atestados de forma fIsica y 

Técnico de RecepciOn y 

digital.  
Envio Documental 

Recibe correspondencia y procede a registrar los datos del solicitante en el 
Jefatura de Ia Sección de 

3 Sistema de Desarrollo Humano (SISDESAH). Archiva hoja de vida de forma fisica y 
AdministraciOn del 

digital. Recurso Humano o 

Técnico designado. 
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PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD 	 I RESPONSABLE 

Realiza Ia solicitud de emisiOn de constancias de sueldo y/o tiempo de servicio Empleado, exempleados u 

a Ia Secciôn de Administracôn del 	Recurso Humano, de forma verbal, otras instituciones del 

telefánicamente o por correo electrOnico. estado. 

Recibe solicitud de constancia de sueldo y/o tiempo de servicio y procede a 

registrar Ia solicitud en un libro de control y en formato Excel, indicándole al 

2 solcitante que Ia entrega será dentro de los tres dias hãbiles siguientes a su Técnico de Planillas 

solicitud, para el caso de las constancias de sueldo y un dia hábil para las 

constancias de tiempo de servicio. 

Gestiona Ia emisiOn de Ia constancia de sueldo y/o tiempo de servicio, segün 

el siguiente detalle: 

a) 	En caso de tratarse de constancia de sueldo, Ia genera del sistema SIRH, Ia 

imprime, 	gestiona 	Ia firma y  sello de 	Ia Jefatura 	de Ia SecciOn 	de 

3 
Administracián 	del 	Recurso 	Humano 	y 	remite 	de 	forma 	fisica 	al 

Tecnico de Planillas. 
Departamento de Tesorer

,
a, para verificacion y visto bueno del pagador 

auxiliar. 

b) 	En caso de tratarse de constancia de tiempo de servicio, se elabora de 

forma 	manual 	y 	se 	gestona 	Ia 	firma 	y 	sello 	de 	Ia 	Jefatura 	del 

Departamento de Desarrollo Humano. 

Emite Ia autorizacón de las constancias, segün el siguiente detalle: 

a) 	Para el caso de las constancias de sueldo, verifica los datos personales del 

empleado y los datos de planilla, en caso de ser procedente firma, sella y 

remite de forma fisica y mediante TRANSDOC al Departamento de 

Desarrollo 	Humano, 	caso contrario, 	devuelve 	Ia 	constancia 	con 	las 
Pagador Auxiliar/Jefatura 

4 
observaciones para Ia subsanacion correspondiente. 

del Departamento de 

Desarrollo Humano. 
b) 	Para el caso de las constancias de tiempo de servicio, Ia Jefatura de Ia 

Sección de AdministraciOn del Recurso Humano, verifica que los datos 

sean los correctos y en caso de ser procedente, firma, sella y remite al 

técnico de planillas para Ia entrega de Ia constancia al solictante, caso 

contraro 	devuelve 	Ia 	constancia 	con 	observaciones 	para 	las 

subsanacones correspondientes. 

Recibe las constancias firmadas y selladas tanto del pagador auxiliar como de 

5 
Ia Jefatura de Ia Secciôn de Administración del Recurso Humano. 

Tecnico de Planillas 
Nota: En caso de recibir observaciones, debera subsanar y volver al paso tres 

de este procedimiento. 

Notifica al solicitante que puede pasar a retirar Ia solicitud realizada, en caso 

de que el empleado solcite el envio de Ia constancia por una tercera persona, 

6 se realizará lo siguiente: Técnico de Planillas 

a) 	Si Ia persona que retira Ia constancia es un empleado del Instituto, Ia 

constancia deberá remitirse en sobre sellado. I 	 ,Th 

40 

ELABORACION DE CONSTANCIAS DE SUELDO ISBM TIEMPO DE SERVICLO 

BIENESTAR MAGISTERIAL 
INSTITUTO SALVADOREO DE - 

DIVISION DE OPERACIONES 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

OBJETIVO: Determinar los pasos para Ia emisiOn de constancias de salario y tiempo de servicio que solicitan los empleados 

del Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano. 

ANEXOS: 



I 	b) 	Si la persona que retira Ia constancia es 	externa, deberá presentar una I 
autorización escrita del solicitante y se deberá entregar en sobre sellado. I 

Recibe constancia y firma el registro de solicitud de constancias en señal de 
Empleado, exempleados u 

7 i 
haber recibido el documerito solicitado. 

otras instituciones del 
 

estado. 

S 
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ISBM 	TRAMITE DE REMUNERACION POR TIEMPO 
EXTRAORDINARIO 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 	 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para lievar a cabo el trmite para el pago de remuneracrones al personal cuando se 

autoricen y realicen trabajos fuera de horario normal. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica Ia necesidad de realizar trabajo en circunstancias especiales, en 

1 tiempo extraordinario y en comün acuerdo con el empleado determinan el Jefatura Inmediata 

tiempo estimado para realizar la actividad.  

Ingresa de forma previa el tiempo estimado para realizar el trabajo en horarlo 

2 extraordinario, 	en 	el 	Sistema 	de 	Desarrollo 	Humano 	y 	remite 	para 	Ia Empleado 

autorizaciön de Ia Jefatura Inmediata.  

Recibe notificación de solicitud para autorizaciOn de tiempo extraordinario, 

mediante correo electrOnico. Revisa en sistema de Desarrollo Humano el 

3 tiempo determinado para Ia actividad, horas y  fechas de realizaciOn; de ser Jefatura Inmediata 

procedente autoriza, caso contrario, sohcita al empleado las correcciones 

correspondientes,_  para _su_autorizaciôn.  

Recibe notificaciOn, de Ia Jefatura Inmediata, sobre autorización para laborar 

4 en tiempo extraordinario, y ejecuta Ia actividad encomendada, registrando su Empleado 

marcación correspondiente.  

Válida el tiempo extraordinario laborado posterior a su ejecución, en caso de 

que Ia actividad se realizO en mayor tiempo de lo estimado, este será 

5 
autorizado o denegado, con Ia justificaciOn correspondiente, en el Sistema de 

Jefatura Inmediata 
Desarrollo Humano. En caso que el tiempo laborado sea inferior al autorizado, 

el sistema de forma automática considera el tiempo seg(in Ia marcaciOn, 

misión oficial o ingreso de registros manuales.  

Genera de forma mensual el reporte de trabajo extraordinario, en los dos 

6 primeros dias hãbiles del siguiente mes de ejecutado el trabajo, firma y Empleado 

traslada a Ia Jefatura Inmediata para las firmas correspondientes.  

Recibe reporte mensual de trabajo extraordinario de cada empleado y genera 

desde el Sistema de Desarrollo Humano, el consolidado mensual de pago de 

7 trabajo extraordinario, firma, sella y remite al Departamento de Desarrollo Jefatura Inmediata 

Humano en los primeros cinco dias hábiles del siguiente mes, después de 

realizado el trabajo extraordinario.  

Recibe de Ia Jefatura del area solicitante mediante TRANSDOC y de forma 

fisica, en los primeros cinco dias hábiles del siguiente mes al de realizado el 

trabajo extraordinario, el reporte consolidado mensual del tiempo laborado en 

8 
forma extraordinaria, anexando al mismo los reportes individuales, firmados y 

Tecnico de Planilla 
sel lad os 

Nota: Si Ia documentaciOn se recibe posteriormente al periodo establecida, el 

pago se gestionará en Ia planilla del siguiente mes.  

Verifica 	Ia 	documentaciOn 	soporte 	del 	consolidado 	mensual 	de 	horas 

extraordinarias y brinda visto buena en el Sistema de Desarrollo Humano de 

cada informe mensual individual y genera detalle de los valores a pagar par 

9 cada una de las dependencias en concepto de horas extras y remite a Ia Técnico de Planilla 

Jefatura 	del 	Departamento de 	Desarrollo 	Humano 	para 	el trãmite 	de 

autortzaciOn 	del 	Director 	Presidente, 	Sub 	Director Adminstrativo 	a Sub 

Director de Salud, segün sea procedente.  

Recibe detalle de los valores a pagar par cada una de las dependencias en Jefatura del Departamentp 
10 

concepto de horas extras y solicita al 	Director Presidente, Sub 	Director de Desarrollo Hyao 



Administrativo o Sub Director de Salud, segthi sea procederite, mediante 
TRANSDOC 	y 	de 	forma 	fisica, 	Ia 	autorizaciOn 	del 	pago 	de 	tiempo 
extraordinario. 

Recibe, 	revisa y autoriza el pago de horas extraordinarias y remite al 
Director Presidente, Sub 

Departamento de Desarrollo Humano para los trámites correspondientes. 
Director Administrativoo 

Sub Director de Salud. 
Recibe Ia autorización de pago y elabora planilla de pago de remuneraciones 

12 por tiempo laborado en forma extraordinaria y traslada al Departamento de Têcnico de Planilla 
Tesorerla para el pago correspondiente, archivando copia de Jo entregado. 	I 
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ISBM DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para Ia promoción interria de personal del Instituto. 

ALCANCE: lnstitucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano, Sección de AdministraciOn del Recurso Humano y Jefatura de Ia 

Dependencia Solicitante. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

ldentifica Ia necesidad y envia Requerimiento de Personal, con su justificaciOn, al 

Departamento del Desarrollo Humano, y propuesta del personal a considerar, Jefatura de Ia 

anexando documentos de 	respaldo segJn 	Instructivo para 	Movimientos del Dependencia Solicitante 

Personal del ISBM.  

Recibe y verifica Requerimiento de Personal y propuesta a considerar, y que este 
Jefatura de Seccion de 

2 
cumpla con los requisitos segun lristructivo. Si cumpliere con to establecido, se 

, Administracion del 
prosigue con el proceso y delega a Tecnico para que reahce pruebas y evaluaciones 

Recurso Humano 
si fueran necesarias, segun Ia funcion a desempenar en el riuevo cargo.  

Técnico designado de Ia 

Elabora expediente de contrataciôn a través de promociOn interna, realizando las Sección de 

evaluaciones y pruebas a personal cuando fueran necesarias. Administración de 

Recurso Humano 

Recibe el informe, revisa y en caso de no haberse considerado algunos aspectos 
Jefatura de Ia Seccion de 

4 
especificos, to devuelve para las subsanaciones correspondientes; caso contrarlo, 

Administracion del 
prepara Ia solicitud de punto para Consejo Directivo. Remite a Ia Jefatura de Ia 

Recurso Humano 
Unidad Jundica para Ia venficacion de aspectos legales.  

Recibe solicitud de punto, revisa y de haber observaciones devuelve para las 

subsanaciones correspondientes, caso contrarlo brinda el visto bueno de aspectos Jefatura de Ia Unidad 

legales y devuelve Ia documentaciOn a Ia Jefatura de Ia Seccrón de AdministraciOn Juridica 

del Recurso Humano.  

Recibe las observaciones de Ia Unidad Juridica, subsana las mimas y gestiona las Jefatura de Ia Sección de 

6 firmas correspondientes para que Ia Sub DirecciOn Administrativa presente Ia Administraccôn del 

solicitud de punto al Consejo Directivo. Recurso Humano 

7 Reciben y analizan Ia solicitud y aprueban o no Ia contratacion de los aspirantes. 
Consejo Directivo 

Recibe certificaciOn de Acuerdo de Consejo Directivo y traslada a Ia Jefatura de Ia 
Secciôn de Gestrón del Talento Humano, para que en coordinación con el técnico Jefatura Departamento 

designado, elaboren el proyecto del contrato y traslada a Ia Unidad Juridca para de Desarrollo Humano. 

visto bueno.  

Registra en el Sistema de Desarrollo Humano el aspirante seleccionado, segUn el 
Tecnico de Desarrollo 

9 Acuerdo de aprobacion del Consejo Directivo, generando el proyecto del Contrato Humano 
y traslada a Ia Uriidad Juridica.  

Recibe proyecto de contrato, con documentaciOn de soporte, en caso de no haber 

observaciones, emite visto bueno y gestiona Ia legalizaciOn de los contratos ante el Jefatura de Unidad 

10 Director 	Presidente 	y 	traslada 	al 	Departamento 	de 	Desarrollo 	Humano JurIdica o Técnico 

debidamente firmado 	para 	el 	expediente 	de 	personal 	o 	las 	observaciones designado 

correspondiente para las subsanaciones.  

Recibe el contrato debidamente firmado para el archivo correspondiente, envfo al 
Tecnico de Desarrollo 

11 Ministerio de Trabajo y registro de cambio de estado del aspirante a empleado en 
Humano 

el Sistema de Desarrollo Humano.  

: 
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ISBM TRASLADOS 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESIAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para traslados de personal del lnstituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano, SecciOn de AdministracrOn del Recurso Humano y Jefatura de Ia 

Dependencia Solicitante. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identifica necesidad, y solicita al Departamento de Desarrollo Humano, anexando 

1 documento que acredite anuencia de Ia otra parte sobre el traslado y remite al 
Jefatura de Dependencia 

Departamento de Desarrollo Humano. 
y/o Empleado 

Revisa solicitud y anuencia de Ia Jefatura inmediata y el empleado, segiin sea el Jefatura de SecciOn de 
2 caso. Elabora resoluciôn y remite a Ia Unidad Juridica para verificaciOn de AdministraciOn del 

aspectos legales. Recurso Humano 
3 Revisa, y realiza observaciones silas hubiere, y da visto bueno de aspectos legales. Unidad Juridica 

Realiza subsanacrones del acuerdo, si Ia hubiere, y gestiona autorizacion del 
Jefatura de SecciOn de 

4 
Director Presidente. 

Administracion del 

Recurso Humano 

5 Verifica, observa o autoriza resoluciOn. Director Presidente 

Jefatura de Sección de 
6 Notifica a Jefatura lnmediata y empleado, archiva en expediente. AdministraciOn del 

Recurso Humano 
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ISBM PERMUTAS 

 DIVISION DE OPERACIONES 
I INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para permutas entre personal del Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLE: Departamento de Desarrollo Humano, Secciôn de AdministraciOn del Recurso Humano y Jefatura de a 

Dependencia Solicitante. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite al Departamento de Desarrollo Humano, anexando documento que acredite Jefatura de 

1 el acuerdo y/o solicitud de los empleados de realizar Ia Permuta con el visto bueno Dependencia y/o 

de las jefaturas inmediatas. Empleado 

Revisa solicitud con sus anexos. Elabora resoluciOn y remite a Ia Unidad Juridica para 
Jefatura de Seccion de 

2 
verificacion de aspectos legales. 

Administracion del 

Recurso Humano 

3 Revisa, y realiza observaciones silas hubiere, y da visto bueno de aspectos legales. Unidad Juridica 

Realiza subsanaciones de Ia resoluciôn, si la hubiere, y gestiona autorizaclón del Jefatura de SecciOn de 

4 Director Presidente, garantizando que el trámite se efecte dentro del plazo de 30 AdministraciOn del 

dias. Recurso Humano 

5 Recibe y verifica, observa o autoriza Ia resoluciOn. Director Presidente 

Jefatura de Seccián de 

6 Notifica a Jefatura Inmediata y empleado, archiva en expediente. AdministraciOn del 

Recurso Humano 

r, 
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ISBM PRO MOCION DE LA LACTANCIA MATERNA 

 DIVISION DE OPERACIONES 
IPISTITUTO SALVADOREPlO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

SECCION DE GENERO 

OBJETIVO: Promover Ia Lactancia Materna coma un derecho de Ia mujer, niños y niñas. 

ALCANCE: Personal femenino del ISBM. 

RESPONSABLE: Jefatura de la Sección de Genera 

ANEXOS: - Formulario del Derecho a Lactar - MINSAL (Anexo 96) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Comunica 	mediante 	correo 	electrOnico el 	estado de 	embarazo 	de 	las 

1 empleadas bajo su cargo, asi como cualquier imprevisto sobre el estado de las Jefatura inmediata 

mismas. 

Recibe información, registra en control a efecto de programar las visitas 	a los Jefatura de Ia SecciOn de 
2 

establecimientos de trabajo. Género. 

Coordina con Ia jefatura inmediata de Ia empleada en estado de gravidez, fa 

3 fecha 	y 	hora 	adecuada 	para 	realizar 	Ia 	visita 	y 	brindar 	Ia 	charla 	de 
Jefatura de Ia Seccion de 

concientizacion sobre Ia lactancia materna. 
Genera. 

Visita a empleada en su lugar de trabajo, para darle a conocer y concientizar Jefatura de Ia Sección de 

sobre el derecho de la lactancia materna y los derechos del nina y Ia nina. Género. 
4 

Asimismo, explica y detalla la documentación que deberá presentar para gozar 

de Ia licencia con goce de sueldo antes mencionada. 

Comunica 	a 	Ia 	jefatura 	inmediata 	sobre 	Ia 	informacián 	que 	se 	le 	ha Jefatura de Ia Sección de 
5 proporcionado a Ia empleada para el apoyo correspondiente al momento del Genera. 

trámite.  

Actualiza cuadro de control, indicando las fechas de visitas y observaciones Jefatura de la Sección de 
6 

relevantes silas hubiere. Genera. 

Elabora informe mensual en la primera semana del mes siguiente siempre y Jefatura de Ia Sección de 

cuando tenga registros de empleadas en estado de gravidez, traslada a la Género. 

Jefatura del Departamento de Desarrollo Humano y archiva Ia documentación 

correspondiente.  
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ISBM CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES CONSUMIBLES 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREPO DE 

BIENESTAR MAGISTERtAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 
OBJETIVO: Establecer los pasos para mantener actualizado el control del inventario de los bienes consumibles. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros. 

ANEXOS: 

Formato de RequisiciOn de Materiales (Anexo 97) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Administradores de 

1 Recibe bienes y verifica conforrne a documentación de respaldo. 
Contrato, Encargado de 

Bodega y/o asignado para 

Ia recepciOn. 

Encargado de Bodega, 

Da ingreso a los bienes y  registra en el sistema informático interno establecido Coordinadores de Centros 
2 

para este fin, de Atencián Regionales y/ 

asignado. 

Solicitan mediante sistema informático interno los bienes consumibles que 
3 Dependencias solicitantes 

necesitan para el desarrollo de sus funciones  

Encargado de Bodega, 
Recibe solicitudes de bienes consumibles de las diferentes dependencias 

Coordinadores de Centros 
4 mediante el sistema informãtico interno, verificando que las cantidades sean 

de Atenciôn Regionales y/ 
 acordes a las existencias y necesidades. 

asignado. 

Encargado de Bodega, 

Elabora mediante sistema informático interno el comprobante de despacho Coordinadores de Centros 
5 

de bienes consumibles para su autorizaciôn por las jefaturas correspondientes. de AtenciOn Regionales y/ 

asignado. 

Realiza el despacho de bienes consumibles y  solicita firma de recibido. 
Encargado de Bodega, 

Coordinadores de Centros 
6 de AtenciOn Regionales y/ 

Archiva comprobante de despacho de bienes consumibles. 
asignado. 

Genera reporte mensual de entradas y salidas de los bienes consurnibles de la 
Encargado de Bodega y 

7 
instituciôn 	mediante 	el 	sistema 	informático 	interno 	y 	remite 	mediante 

Jefatura de Sección de 
TRANSDOC a Ia Jefatura del Departamento de Contabilidad para el registro 

Activo Fijo y Suministros 
I 	correspondiente_con_copia_a Ia Sub DirecciOn Administrativa.  

8 Archiva copia del reporte mensual de entradas y salidas. Encargado de Bodega 

Encargado de Bodega, 

Levanta 	inventario 	de 	bienes 	consumibles 	de 	forma 	semestral, 	realiza Coordinadores de Centros 

9 conciliaciOn de los bienes con el sistema informático interno y remite a Ia de Atención Regionales y 

Jefatura de SecciOn de Jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros 
Activo Fijo y Suministros 

Consolida inventario institucional de bienes consumibles y lo remite mediante Jefatura de Secciön de 
10 

TRANSDOC a la Jefatura del Departamento de Contabilidad. Activo Fijo y Suministros 



REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO ADQUIRIDO 

ISB 
M 

VIA UACI  
DIVISION DE OPERACIONES 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el registro y control de activo fijo adquirido vja UACI 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Jefatura de Sección de Activo Fijo y Suministros 

ANEXOS: 

- 	Formato de Hoja de Cargo (Anexo 98) 

- 	Formato de Hoja de descargo y traslado (Anexo 99) 

- 	Cuadro de DepreciaciOn de Bienes (Anexo 100) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD I 	RESPONSABLE 

Remite mediante TRANSDOC orden de compra o contrato a la Jefatura de 
1 

Sección de Activo Fijo y Suministros de los bienes que se espera adquirir. Jefatura de Ia UACI 

Coordina con Ia Jefatura de Ia Sección de Activo Fijo Ia recepcidn de bienes e 
Administrador de contrato 

2 informa a la Dependencia soIictante la fecha de Ia recepciOn de los mismos 
de Ia orden de compra 

para_Ia definiciOn de Ia_asignaciOn_de los bienes_adquiridos.  

Recibe los bienes adquirrdos y entrega a Ia Jefatura de Sección de Activo Fijo y 
Administrador de contrato 

3 Suministros junto con Ia copia de acta de recepción de bienes, de factura y 

toda Ia documentaciOn necesaria que identifique los bienes.  
de Ia orden de compra 

4 
Remite mediante TRANSDOC detalte de asignación de los bienes adquiridos a 

Dependencra solicitante 
Ia jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros  

Recibe detalle de asgnación de bienes. 
Jefatura de Sección de 

5 Codifica, registra en el sistema informático interno los nuevos bienes recibidos, 

elabora hoja de cargo y acta. 
Activo Fijo y Suministros 

Distribuye 	bienes 	conforme 	a 	los 	requerimientos 	de 	las 	diferentes 

6 
dependencias. Jefatura de Secciôn de 

Solicita firma del usuarro a quien se le asignan los bienes recibidos y de Ia Activo Fijo y  Suministros 

jefatura de Ia dependencia en Ia correspondiente hoja de cargo.  

7 Archiva hoja de cargo. Jefatura de Secciôn de 

Activo Fijo y  Suministros 

240 



REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO ADQUIRIDO 

ISB I VIA CAJA CHICA 
DIVISION DE OPERACIONES 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el registro y control de activo fjo adquirido via Caja Chica 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Jefatura de SecciOn de Activo Fijo y Suministros 

ANEXOS: 

Formato de Hoja de Cargo (Anexo 98). 

Formato de Hoja de descargo y traslado (Anexo 99). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Remite copia de factura de compra de bienes de activo fijo y el detalle del 

Encargado de fondo de 
solicitante al momento de liquidar fondos de Caja Chica. 

Caja Chica 

Corrobora con (a dependencia solicitante, los datos del usuario a quien se le Jefatura de Sección de 
2 

asignará el bren. Activo Fijo y Suministros 

Elabora hoja de cargo. 
Jefatura de SecciOn de 

4 Solicita firma del usuario a quien se le asignaron los bienes recibidos y de Ia 
Activo Fijo y Suministros 

jefatura de (a dependencia en Ia correspondiente hoja de cargo.  

5 Archiva hoja de cargo. Jefatura de Sección de 

Activo Fijo y Suministros 

7 	•çr 

(7? 
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REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO ADQUIRIDO 

ISB EN CONCEPTO DE DONACION 
DIVISION DE OPERACIONES 

INSTITUTO SALVADOREPO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el registro y control de activo fijo adquirido en concepto de donación. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Jefatura de Sección de Activo Fijo y Suministros 

ANEXOS: 

Formato de Hoja de Cargo (Anexo 98) 

Formato de Hoja de descargo y traslado (Anexo 99) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite certificaciôn de acuerdo de Consejo Directivo de aceptación de 
1 

donación de bienes de activo fijo.  
Presidencia 

Recibe certificaciOn de acuerdo e identifica los bienes donados. 
Jefatura de Sección de 

2 Corrobora con Ia dependencia que recrbiO los bienes, los datos del usuario a 

quien se le hará la correspondiente asignación.  
Activo Fijo y Suministros 

Elabora hoja de cargo. 
Jefatura de SecciOn de 

4 Solicita firma del usuario a quien se le asignaron los bienes recibidos y de Ia 

jefatura de Ia dependencia en la correspondiente hoja de cargo.  
Activo Fijo y Suministros 

5 Archiva hoja de cargo. Jefatura de Sección de 

Activo Fijo y Suministros 
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ISBM SALIDA DE 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para controlar Ia salida de bienes de Ia Institución, Interna 6 Externa cuando se trate de 

mantenimiento a prestamo. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de la Sección de Activo Fijo y Suministros y jefaturas de dependencias. 

ANEXOS: 

- 	Formato de Hoja de descargo y traslado (Anexo 99). 

PASO 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 
Elabora y remite solicitud de salida de un bien en concepto de prestamo, 

Jefatura de Dependencia 
traslado o reparaciOn. 

Recibe sohcitud de salida en concepto de prestamos, traslado interno o Jefatura de a SecciOn de 
2 

reparacion. Activo Fijo y Suministros 

Jefatura de Ia Seccián de 

3 
Elabora salida del equipo de acuerdo a Formulario de descargo a traslado, 

Activo Fijo y Suministros y 
ri autorizando Ia salida del mismo y entregando el formulao solicitado. 

Jefatura de dependencia. 

Jefatura de Ia SecciOn de 
4 Registra el movimiento del bien en el sistema informático interno. 

Activo Fijo y Suministros. 

Personal institucional que 
Presenta en Ia vigilancia el formulario de descargo o traslado debidamente 

mueve el bien a 
autorizado y procede al retiro del equipo. 

Proveedor. 

Al retorno de los bienes, ya sea prestamo, traslado interno a reparaciOn, Jefatura de Ia 
6 

verifica su estado y firma de recibido en formularia de descargo y traslado. dependencia. 

/ 
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ISBM 
VERIFICACION FISICA DE BIENES MUEBLES Y 

EQUIPO. 
 DIVISION DE OPERACIONES 

INSTITUTO SALVADOREP4O DE 
SIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ATIVO FIJO V SUM INISTROS 

OBJETIVO: Establecer los pasos para verificar existencia fIsica de bienes muebles y equipo en oficinas administrativas, 

consultorios, policiinicos, centros especializados, botiquines y otras dependencias del ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Planifica y elabora el cronograma de verificación fisica de los bienes muebles Jefatura de Ia Seccrón de 1 
y equipo y comunica a las dependencias sobre la realizaciOn de dicha actividad Activo Fijo y Suminrstros 

Realiza Ia verificaciôn fisica de los bienes en las diferentes dependencias, 

basándose en los controles de Activo Fijo y administrativo; esta actividad, se 
Jefatura de Ia SecciOn de 

2 
realiza en coordinaciOn con la Jefatura o persona asignada por cada una de las 

Activo Fijo y Suministros 0 

dependencias. personas asignadas 

Emite informe de bienes por cada una de las dependencias. 

En caso de existir variaciones en la existencia de bienes, deberá notificar dicha 
3 situaciOn a través de memorandum rernitido via TRANSDOC a Ia jefatura de Ia 

Jefatura de Ia SecciOn de 

dependencia 	involucrada con copia a 	Ia Jefatura del 	Departamento de 
Activo Fijo y Suministros 

Servicios Generales y a Ia Sub Dirección Administrativa. 

Remite a Ia Jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros mediante 
4 TRANSDOC las justificaciones respectivas en in plazo máximo de 15 dias 

Jefatura de Dependencia 

hábiles. involucrada 

Recibe las explicaciones pertinentes y en caso de no ser congruente Ia 
justificaciOn 	sobre 	las 	variaciones 	encontradas, 	informar6 	mediante 

Jefatura de Ia Secciôn de 5 TRANSDOC a Ia Sub DirecciOn Administrativa y a Ia Jefatura del Departamento 
de 	Servicios 	Generales 	para 	el 	inicio 	del 	proceso 	administrativo 	y 	Ia 

Activo Fijo y Suministros 

determinaciOn de responsabilidades. 

Al finalizar Ia constataciOn fisica de los bienes en todas las dependencias, 

elabora informe general de activo frjo y lo remite al Departamento de 

6 
Contabilidad para Ia realización de Ia conciliación de Ia cuenta de los bienes Jefatura de Ia SecciOn de 
depreciables; cuando se trate de Ia constataciOn al 31 de diciembre de cada Activo Fijo y Suministros 
año, elaborará el cuadro de depreciaciôn de los activos fijos para el respectivo 
registro contable. 

Emite informe final de Ia existencia de los bienes propiedad del ISBM e informa 
7 a la Sub Direccián Administrativa y archiva documentaciOn para efectos 

Jefatura de Ia SecciOn de 

pertinentes Activo Fijo y Suministros 

8 Recibe informe final y de no haber observaciones, remite a Ia Presidencia 
Sub Dirección 

 
Administrativa 

I 
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ISBM DONACION DE MUEBLES Y/O 

 DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACTIVO FIJO V SUMINISTROS 

OBiETIVO: Controlar traslados de bienes a otras instituciones del estado que puedan hacer uso de los mismos. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Jefatura de la sección de activos fijos. 

ANEXOS: 

Formato de Hoja de descargo y traslado (Anexo 99) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Jefatura de Ia SecciOn de 
Informa sobre Ia existencra de bienes muebles y/o equipos obsoletos o cuya 

Activo Fijo y suministros 
 1 vida util ha caducado y que ya no son funcionales para el Instituto, con su 

y/o Jefaturas de Ia 
respectiva justificacion de aquellos bienes sujetos a donacion. 

dependencia. 

Recibe informe de bienes muebles y/o equipos y gestiona por medio de la Sub 

DirecciOn Administrativa, anahza y de ser procedente presenta identifica 

posibles receptores de Ia misma. 
Sub Direccion 

2 
Administrativa. 

Prepare Punto para Consejo Directivo para Ia autorizacion de Ia donacion de 

los bienes, tomando en cuenta Ia existencia de solicitudes de donación de las 

diferentes instituciones, silas hubiese, 	tramitando visto bueno de Ia Unidad 

Ju rid ice  

Presenta 	solicitud 	de 	punto 	para 	Consejo 	Directivo, 	de 	acuerdo 	a Sub Dirección 

procedimiento respectivo. Administrativa 

4 Analiza y resuelve Ia solicitud de Ia donacián. Consejo Directivo 

Remite certificaciOn de punto de Consejo Directivo a Ministro de EducaciOn Presidencia /Sub Direcciôn 

para eutorizaciOn de Ia donaciOn, a través de acuerdo ministerial. Administrativa 

Recibe el Acuerdo Ministerial de autorizaciOn de la donaciOn y lo remite a Ia 

6 Sub DirecciOn Administrativa para Ia ejecucián del acuerdo a través de Ia Presidencia 

Jefatura de Ia SecciOn de Activo Fijo y Suministros.  

Elabora acta de entrega de bienes a donar y coordina con el ente beneficiado 

para Ia respectiva entrega, y envia copia al Departamento de Contabilidad para Jefatura de Ia Sección de 

su 	respectivo registro. Archiva 	copia de Ia documentaciôn 	para futuras Activo Fijo y Suministros. 

revisioneS.  
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ISBM DESCARGO DE BIENES POR SUBASTA 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADOREIO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS 

OBJETIVO: Controlar descargo de bienes del Instituto Salvadoreno de Bienestar MagIsterial, por la modalidad de subasta. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Consejo Directivo, Sub Dirección Administrativa, Jefatura de Ia Sección de Activo Fijo y Suministros, 

Corn siOn de Cargo y Descargo. 

ANEXOS: 

- 	Formato de Hoja de descargo y traslado (Anexa 99) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Informa a la Presidencia a través de a Sub Direcciôn Administrativa sobre Ia Jefaturas del 
existencia de bienes muebles y/o equipos obsoletos a cuya vida ütil ha Departamento de Servicios 

1 
finalizado y que ya no son funcionales para el Instituto, con su respectiva Generales, Ia SecciOn de 
justificaciOn de aquellos bienes sujetos a subasta. (conforme al articulo 148 Activo Frjo y Suministros 
numeral 6 de las Disposiciones Generales del Presupuesto) y propuesta de y/o Sub Direcciôn 
integrantes para Ia Comisión de Cargo y Descargo Administrativa 

2 
Tramita visto bueno de Ia solicitud de punto para Consejo Directivo, ante Ia Sub Dirección 
Unidad Juridica y presenta solicitud ante Consejo Directivo. Administrativa 

Analiza 	y 	de 	ser 	procedente 	aprueba 	Ia 	solicitud 	de 	la 	Sub 	Dirección 
3 Administrativa, aprobando lo solicitado y nombrando Ia Comisián de Cargo y Consejo Directivo 

Descargo  

4 Efectua valuc de bienes y lo remite a Ia Presidencia 
ComisiOn de Cargo y 

Descargo 

Remite certificaciôn de punto del Consejo Directivo con el valéo de los bienes Presidencia/Sub Dirección 
a Ia DrrecciOn General de Presupuesto para su ratificaciOn. Administrativa 
Recibe ratificaciôn de Ia Direccián General del Presupuesto prepara las bases 

de competencia, 	las cuales comprenden 	Ia descripciOn de los 	bienes a 
subastar, los precios base, la fecha, lugar y hora de realizaciOn de la subasta, Comisión de Cargo y 

6 Ia metodologia a seguir durante Ia misma y Ia forma de pago respectiva 	y Descargo/Sub Direcciôn 
prepara 	solicitud 	de 	punto 	para 	Consejo 	Directivo, 	de 	acuerdo 	a Administrativa 
procedimiento respectivo, gestionando vista bueno ante Ia Unidad Juridica a 

través de Ia Sub Direcciôn Administrativa 

Analiza 	y 	de 	ser 	procedente 	aprueba 	Ia 	solicitud 	de 	Ia 	Sub 	DirecciOn 
7 Administrativa, aprobando las bases de competencia de Ia subasta y Ia Consejo Directivo 

realizaciOn de Ia misma. 

Gestiona publicacion del aviso de subasta publica, en medios de comunicacion, 
ComisiOn de Cargo y 

8 . 
a traves de Ia Sub Direccion Administrativa 

Descargo/ Sub Direccion 

Administrativa 

Realiza evaluaciOn de subasta püblica, levantando acta al cierre del evento, en 

a cual Se indique Ia descripciOn de los bienes subastados, el comprador y el ComisrOn de Cargo y 
9 monto por el cual se ha vendido los bienes e informa a Consejo Directivo el Descargo/ Sub DirecciOn 

resultado de Ia misma, recomendando Ia aprobacrOn de Ia adjudicacrôn de Ia Administrativa 
subasta. 

10 
Se da por informado, aprueba Ia adjudicacián de Ia subasta y encornienda el 

descargo a la Unidad Financiera Institucional y demas gestiones necesarias. 
Consejo Directivo 
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ISBM 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE 

VEHICULOS INSTITUCIUNALES. 
 DIVISION DE OPERACIONES 

INSTITUTO SALVADORENO DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE TRANSPORTE 

OBJETIVO: Establecer los pasos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia SecciOn Transporte 

ANEXOS: 

Formato de control de envIo de vehiculos a mantenimiento (Anexo 101) 

Formato de entrega de vehiculo y requerimiento del servicio (Anexo 102) 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora programación anual de mantenimiento preventivo, segün formato Jefatura de Ia SecciOn de 

establecido para tal fin. Transporte. 

ldentifica los vehiculos que necesitan mantenimiento preventivo, de acuerdo 

al kilometraje recorrido establecido en el manual para uso de vehiculos y 
Jefatura de la Seccion de 

2 distribucion de combustible del ISBM; elabora y remite control del envio a 
T Transporte. 

mantenimiento debidamente autorizado al proveedor que brinda dichos 

servicios para obtener el mantenimiento correspondiente.  

Registra en Ia bitácora control de mantenimiento preventivo de cada vehiculo, Jefatura de la SecciOn de 

Ia fecha en que se realizó el mantenimiento y Ia fecha de su próximo control. Transporte. 

Reporta fallas 	presentadas en 	el 	vehiculo a 	Ia Jefatura de Sección 	de 
Motorista 4 

Transporte para el mantenimiento correspondiente. 

Verifica y valida Ia necesidad de mantenimiento correctivo reportado por el 

motorista y de ser 	procedente, 	elabora 	y 	remite control 	del 	envio 	a Jefatura de Ia Secciôn de 

mantenimiento debidamente autorizado al proveedor que brinda dichos Transporte. 

servicios para obtener el mantenimiento correspondiente.  

Completa el formato control de envio de mantenimiento, indicando el tipo de 

mantenimiento 	requerido, 	debidamente 	autorizado 	por 	Ia 	Jefatura 	del Jefatura de Ia Secciôn de 
6 

Departamento de Servicios Generales y entrega copia al motorista para Ia Transporte. 

solicitar firma al proveedor.  

Realiza Ia entrega del vehiculo, haciendo uso del formato de entrega de 
Motorista/Administrador 

7 vehiculo y requerimiento de servicio, y solicita firma de recibido del proveedor 
de Contrato 

de servicios.  

Recibe vehiculo yen caso de ser procedente se reciben las piezas sustituidas y 

verifica Ia instalación de las nuevas conforme al servicio requerido. Motorista/Administrador 
8 	Elabora acta de recepcion de los servicios, caso contrario solicita al proveedor 

de Contrato 
realizar el servicio de acuerdo al requerimiento corresporidiente. 

Remite copia de acta de recepciOn a Ia UACI.  

/ 	- - 

:;e ZI 
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ISBM ENTREGA DE COMBUSTIBLE 

DIVISION DE OPERACIONES 
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE TRANSPORTE 

OBJETIVO: Determinar los pasos para controlar el uso de vales de combustibles para vehiculos institucionales. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia SecciOn de Transporte 

ANEXOS: 

Formato de control de entrega de combustible (Anexo 103) 

Formato de control de rendimiento km/gal (Anexo 104) 

PASO DESCRIPCION DE LAACTlVIDAD RESPONSABLE 

Remite memorandum mediante TRANSDOC solicitando dotaciOn de vales de Coordinadores de los 
1 combustible de forma mensual a la Jefatura de Ia SecciOn de Transporte, Centros de AtenciOn 

periodo que puede ser menor o mayor de acuerdo al consumo. Regionales 

Recibe memorandum, revisa y de ser procedente entrega los vales conforme 
2 Jefatura de Ia Seccion de a las existencias. 

 Solicita firma y sello de recibido en el Control de entrega de combustible. 
Transporte  

Verifica en consulta con el motorista, los niveles de combustible de los Jefatura de SecciOn de 
vehculos 	institucionales 	y 	gestiona 	los 	vales 	necesarios 	para 	su Transporte y 

3 abastecimiento. Coordinadores de los 
Solicita al motorista firmar el vale y el formato de control de entrega de Centros de AtenciOn 
combustible. Regionales 

Abastecen de combustible los vehiculos institucionales preferentemente el dia 
Motorista y Jefatura de 

 
lunes de cada semana a cuando sea necesario, en las gasolineras contratadas 

Seccion de Transporte, 

4 para tales efectos en presencia de a Jefatura de Seccion de Transporte, el Coordinadores de los 

Coordinador de del Centro de Atencion Regional o su asignado para tales Centros de Atencion 

efectos Regionales a sus 

asignados. 
Reguarda copia de vale de combustible y control de entrega de combustible. 

S Complementa el formato de control de rendimiento km/gal par vehiculo y Jefatura de Seccion de 

archiva documentacion. Transporte  

Elabora informe mensual de consumo de combustible y remite mediante Coordinadores de los 
6 TRANSDOC a Ia jefatura de Ia Sección de Transporte, adjuntando Ia copia de Centros de Atenciôn 

vales en formato digital y en fisico. Regionales 
Recibe informes de consumo de combustible de los Centros de Atención 
Regionales. 

7 Jefatura de SecciOn de 
Elabora un informe mensual del consumo institucional de combustible y lo Transporte 
remite mediante TRANSDOC a Ia jefatura del Departamento de Contabilidad 

con los anexos correspondientes. 

S 
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ISBM 
INSTITUTO SALVADOREIO DE 

5IENESTAR MAGISTERIAL 

TRANSPORTE PARA MISIONES OFICIALES 

DIVISION DE OPERACIONES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

SECCION DE TRANSPORTE 

OBJETIVO: Determinar los pasos para otorgar servicio de transporte a todas las dependencias del instituto para el desarrollo 

de misiones oficiales. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia Secoón de Transporte 

ANEXOS: 

- 	Formato de solicitud de transporte para misiones oficiales (Anexo 105) 

- 	Formato de autorizaciOn de circulaciôn (Anexo 106) 

- 	Bitácora de recorrido (Anexo 107) 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSABLE 

Elabora solicitud de servicio de transporte y envia a Ia Jefatura de SecciOn de Jefatura de Unidad 
1 

Transporte Solicitante 

Jefatura de SecciOn de 
2 Recibe solicitud, autoriza y asigna a motorista, segOn disponibihdad. 

Transporte 

3 
Recibe solicitud 	autorizada y registra 	datos 	necesarios 	en 	bitácora 	de 

Motorista 
recorrido.  

4 Proporciona el servicio de transporte. Motorista 

5 solicita firma de Ia persona encargada de la misiOn, en bitãcora de recorrido. Motorista 

Entrega bitãcora debidamente complementada al final del dia, a Ia Jefatura de 
Motorista 6 

Ia Seccrón de Transporte.  

Jefatura de SecciOn de 
7 	Registra en los controles correspondientes de Ia secciôn de transporte. 

Transporte 



ISBM 	CREACION DE MESAS DE ENTRADA Y SALIDA 

IPISTITUTO SALVADORENO DE 	 DIVISION DE OPERACIONES 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detailar los pasos a seguir para Ia creaciOn de Mesas de Entrada de El ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Sección de GestOn Documental y Archivos 

ANEXOS: Formato de Registro Anual de Correspondencia Externa (Anexo 122). 

Formato de Listado de Destinatarios y Responsables de Ia Correspondencia Oficial Externa (Anexo 149) 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solicita la creación de una Mesa de Entrada y Salida, elabora memorandum de 

solicitud 	con sus 	respectivas justificaciones, 	propuesta de 	personal 	para 

1 
ejercer dichas funciones y los recursos necesarios para su ejecuciôn. 

Jefatura o coordinador de 

Remite memorandum de solicitud a traves de TRANSDOC a Presidencia con 
Dependencia solicitante 

copia a la Sección de GestiOn Documental y Archivos. 

Recibe memorandum, analiza y de ser procedente autonza Ia creaciôn de Ia 

Mesa de Entrada; caso contrario deniega la solicitud; en caso de ser aprobado, 
2 remite memorandum de autorización a Ia jefatura o coordinación de Ia Presidencia 

dependencia solicitante con copia ala DivisiOn de lnformáttca yTecnologia y a 

Ia SecciOn de Gest On Documental y Archivos 

Recibe autorizaciOn, gestiona el acondicionamiento del espacio, mobiliario y 

equipo informático y solicita a Ia DivisiOn de lnformática y TecnologIa, Ia Jefatura o Coordinador de 
creación de usuarios, atributos y capacitaciOn para el uso del sistema en base Ia Dependencia solicitante. 
al procedimiento establecido. 

Remite lineamientos tOcnico-normativos al personal de Ia nueva Mesa de Jefatura de Ia SecciOn de 
4 Entrada, gestiona su incorporaciOn en el Registro Anual de Correspondencia GestrOn Documental y 

Externa. Archivos 
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ISBM 	RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL ISBM 

INSTITUTO SALVADOREIO DE 	 DIVISION DE OPERACIONES 
BIENESTAR MAGISTERIAL 	 - 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCH IVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia recepciOn, digitalizaciOn, transferencia mediante el sistema TRANSDOC y 

entrega fIsica de la documentaciOn dirigida a los titulares como a las diferentes dependencias del ISBM. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: SecciOn de Gestión Documental y Archivos 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe Ia documentación y verifica que cumplan los lineamientos generales 

para la recepciOn de documentos, realizando además las siguientes acciones: 

Si Ia documentaciOn no viene en sobre cerrado, revisa Ia cantidad de 

hojas entregadas. 

Si Ia documentación es entregada en sobre cerrado se le indica a Ia 

persona que entrega Ia correspondencia que abra el sobre y procede 

en conjunto a verificar Ia cantidad de hojas entregadas. 

C) 	Si Ia documentaciôn es entregada en sobre cerrado y posee el sello Técnico de RecepciOn y 

de confidencial, se deja tal como fue recibido. Envio documental o 

En caso de que Ia misma sea continuidad de una anterior, clebei-6 solicitar al personal designado 

usuario el cOdigo de precedente de Ia correspondencia anterior o realizar una 

bisqueda 	en 	el 	sistema 	informático 	a 	fin 	de 	relacionar 	ambas 

correspondencias. 

Cuando se reciba un correo electrOnico o fax y se considere que debe ser 

ingresada al sistema TRANSDOC, para darle seguimiento, la jefatura o receptor 

responsable deberá solicitar su 	ingreso a Ia Mesa de Entrada, debiendo 

incorporar a su solicitud Ia impresión del mensaje digital y anexos para que este 

sea ingresado mediante TRANSDOC. 

En casos excepcionales en que Ia documentaciOn o correspondencia que sea 

retirada por personal del ISBM en una institución pUblica, está deberã ser 

entrega a la Mesa de Entrada por la jefatura correspondiente para Ia recepción 

de este. 

Registra en el sistema TRANSDOC Ia informaciOn del emisor y  los datos 

principales del documento. 

En caso de recepciôn de notificaciones y otro tipo de documentos con plazo de 

respuesta, dicho dato se asignará en el resumen del docurnento. 

Digitaliza Ia documentaciOn en el mOdulo de Mesa de Entrada del Sistema Técnico de Recepciôn y 

2 TRANSDOC. EnvIo documental o 

personal designado 

Imprime dos comprobantes de recepción, uno en Ia documentaciôn recibida y 

el otro es entregado al emisor, indicándole que el comprobante contiene un 

cOdigo de registro que le permitirá realizar consultas en relaciOn con su trámite. 

Nota: Los sobres con documentos que poseen el sello de confidencial, no se 

abren, solo se digitaliza el sobre. 



Técnico de Recepción y 

Imprime reporte de entrega de corresporidencia y transfiere el registro digital EnvIo documental o 

al destinatario y al responsable de Ia documentaciOn de Ia dependencia. personal designado 

Entrega Ia correspondencia a Ia persona responsable asignada por Ia jefatura o Técnico de Recepción y 

titular para recibir la correspondencia. Envio documental, 

Técnico de Apoyo a Ia 

Solicita firma y sello de recibido en el reporte de entrega y archiva. RecepciOn Documental o 

personal designado 

Digitaliza reportes de entrega de documentos de forma mensual y remite copia 

digital a Ia jefatura de Ia Sección de Gestión Documental y Archivos.  

Jefatura de Ia Sección de 

Recibe copia digital de reportes de entrega de documentos y verifica en el Gestión Documental y 

cumplimierito de los plazos de entrega y disposiciones normativas establecidas Archivos 

para Mesa de Entrada. 

Elabora informe de corresporidencia recibida por destinatario y responsable de Jefatura de Ia Sección de 

forma semanal mediante el 	Módulo de Mesa de Entrada del Sistema GestiOn Documental y 

6 TRANSDOC 	y 	remite 	mediante 	correo 	electróriico 	a 	las 	jefaturas Archivos 
corresporidientes para su seguimiento. 

I 

252 



ISBM  RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA TRAMITES 
DE LA SECCION DE AFILIACION. 

INSTITUTO SALVAOOREPO DE 	 DIVISION DE OPERACIONES 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia recepciOn, digitalizaciOn y transferencia mediante TRANSDOC de Ia 

documentación entregada por el servidor p(iblico docente para los diferentes tramites de Ia Sección de AfiliaciOn. 

ALCANCE: Sección de Gestión Documental y Archivos y Sección de AfWaciôn. 

RESPONSABLES: Sección de Gestiôn Documental y Archivos 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

1 Brinda atención al usuario para orientarlo y preguntarle cual es el trámite que 
Técnico de Recepción y 

 

realizará. 
Envio Documental o 

personal designado. 

Indica y solicita al servidor piiblico docente los documentos de acuerdo con 

el trãmite a realizar: 

a) 	Sr 	el 	servidor 	püblico 	docente 	no 	posee 	Ia 	documentaciOn 
Técnico de Recepciôn y 

2 completa, le entrega el detalle de requisitos vigentes para que 
Envio Documental o 

pueda presentarlos nuevamente en su prOxima visita. 
personal designado. 

b) 	Si el servidor piblrco docente posee Ia documentación completa, 

se recibe Ia documentaciôn presentada y venfica Ia cantidad de 

hojas entregadas.  
Técnico de Recepción y 

Registra en el sistema TRANSDOC Ia informaciOn del cotizante y del trámite a 
Envio Documental o 

realizar. personal designado. 

Imprime el código de recepción en Ia documentaciôn. 

Digitaliza Ia documentaciOrr 	presentada, Ia cual se devuelve al 	servid or 
Técnico de Recepciôn y 

prblico docente para que pueda presentarla en Ia SecciOn de Afilraciôn. 
Envio Documental 0 

personal designado. 

Indica al usuano que pasen a Ia Sección de Afiliaciôn.  

Técnico de RecepciOn y 
Transfiere el registro digital del trámite mediante el Sistema TRANSDOC al 

Envio Documental o 
responsable de Ia documentación de Ia SecciOn de AfilraciOn. 

personal designado. 

Elabora informe de correspondencia recibida por destinatario y responsable Jefatura de la SecciOn de 

6 de forma semanal mediante el MOdulo de Mesa de Entrada del Sistema Gestiôn Documental y 

TRANSDOC 	y 	remite 	mediante 	correo 	electránico 	a 	las 	jefaturas Archivos 

correspondientes para su segurmiento. I 

D. 

/1 1' 
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RECEPCION DE INFORM ES MENSUALES DE ISBM PRO VEEDORES DE SERVICIOS DE SALUD. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los paws a seguir para Ia recepciOn, digitalizaciOn, transferencia mediante el sistema TRANSDOC y 

entrega fisica de informes mensuales de proveedores que brindan servicios de salud. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSA8LES: Secciôn de Gestiôn Documental y Archivos y Coordinación de Seguimiento y Control de Contratos. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSABLE 

Recibe el rnforme de servicios y anexos correspondientes entregados por el Técnico de Recepción y 
proveedor de forma fisica y digital de ser necesario. Envio Documental, 

Técnico de Apoyo a Ia 
Revisa 	que 	Ia 	información 	cumpla 	con 	lineamientos 	generales 	para 	Ia RecepciOn Documental o 
presentación de correspondencia a documentaciôn. personal designado 
Ingresa 	Ia 	informaciôn 	del 	proveedor, 	del 	trãmite 	y 	Ia 	cantidad 	de Técnico de Recepción y 
documentaciOn recibida al sistema TRANSDOC. Envio Documental, 

2 
Técnico de Apoyo a Ia 

Adjunta los anexos digitales e imprime y entrega el acuse de recepciôn al RecepciOn Documental o 
emisor. personal designado 
Digitaliza Ia documentaciOn recibida procediendo de Ia siguiente forma: 

a) 	Los informes de prestación de servicios entregados que contengan 
Técnico de RecepciOn y 

3 menos de 500 folios deberán ser digitalizad os el mismo dia. 
Envio Documental, 

Técnico de Apoyo a Ia 

b) 	Los informes entregados que presenten más de 500 folios se 
RecepciOn Documental o 

digitalizarán y entregarán en un plaza máxrmo de 5 dias hábiles 
personal designado 

contados a_partir_de Ia fecha de_recepción.  

Técnico de Recepción y 

Imprime reporte de entrega de correspondencia y transfiere el registro digital 
Envio Documental, 

a Ia jefatura de a Coordinaciàn de Seguimiento y Control de Contratos. Técnico de Apoyo a Ia 

Recepciôn Documental o 

personal designado 
Entrega Ia correspondencia fisica al titular o responsable de Ia recepciOn de Ia 

documentaciOn de Ia CoordinaciOn de Seguimiento y Control de Contratos. 

Solicita firma y sello de recibido en el reporte de entrega de documentación. Técnico de Recepción y 

Envio Documental, 
5 

Archiva reporte de entrega y digitaliza reportes de entrega de documentos de 
Técnico de Apoyo a Ia 

forma mensual y remite copia digital a Ia jefatura de Ia SecciOn de Gestión RecepciOn Documental o 

Documental y Archivos. personal designado  

Recibe copia digital de reportes de entrega de documentos y verifica en el Jefatura de la Sección de 
6 cumplimiento de los plazos de entrega y disposiciones normativas establecidas GestiOn Documental y 

para Mesa de Eritrada. Archivos 

Elabora informe de correspondencia recibida por destinatario y responsable 

de forma semanal mediante el MOdulo de Mesa de Entrada del Sistema Jefatura de Ia Secciôn de 

TRANSDOC 	y 	remite 	mediante 	correo 	electránico 	a 	las 	jefaturas 
GestrOn Documental y 

correspondientes para su seguimiento. Archivos 
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PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe mediante TRANSDOC memorandum de Ia UACI informando del Técnico de Recepcián y Envio 

proceso de yenta de bases de licitaciOn, con un dia de antelaciOn al Documental o personal 

proceso. designado 

Recibe del técnico de Ia UACI asignado el cuadro de registro de yenta de Técnico de Recepción y Envio 
2 bases, formularios de solicitud y CD con Ia informaciOn de Ia base de Documental o personal 

licitación correspondiente, verificando que Ia documentaciOn recibida se designado 

encuentre foliada.  

Indica al interesado que debe entregar carta de solicitud, copia de DUI y 

NIT si 	es persona natural, o copia de NIT Si 	es persona juridica 0 

documentos solicitados segiin el aviso de convocatoria, y procede a 

revisar Ia documentación: 

Si el interesado no presenta toda Ia documentación, devuelve e 

indica que documento le hace falta. 

Si el interesado presenta toda Ia documentación, verifica y Técnico de Recepción y Envio 

devuelve Ia documentación y entrega copia del formulario de Documental o personal 

solicitud de yenta de base de IicitaciOn o concurso pUblico. designado 

lndica al interesado que debe Ilenar el contenido de los formularios y 

entregar una copia en colecturia para cancelar el costo de Ia base y que 

debe regresar nuevamente a Mesa de Entrada y Salida con Ia copia del 

recibo de cancelaciOn para continuar el trámite. 

Nota: En los casos, que Ia yenta de bases de un mismo proceso se repita, 

se indica al interesado que solo debe llenar formulario de solicitud de 

yenta de base.  

Recibe 	del 	interesado 	solicitud 	de 	yenta 	de 	bases, 	formularios 

debidamente firmados y sellados, copia DUI y NIT Si es persona natural o 

copia de NIT Si persona juridica, y copia del recibo de cancelaciôn de Ia Técnico de RecepciOn y Envio 

base. Documental o personal 

designado 

Nota: En los casos, que Ia yenta de bases de un mismo proceso se repita 

no se solicita Ia copia del recibo de cancelaciOn.  

Registra Ia informaciOn del solicitante y del trámite a realizar en el sistema 
Tecnico de Recepcion y Envio 

TRANSDOC. Documental o personal 

designado 
Imprime y entrega acuse de recibido al interesado. 
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RECEPCION DE DOCUMENTACION DE VENTA DE ISBM BASES DE LICITACION  0 CONCURSO PUBLICO 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION_DEGESTION_DOCUMENTAL V ARCHIVOS 
OBJETIVO: Detaltar los pasos a seguir para Ia recepciOn, dgitalizaciôn, transferencia mediante el sistema TRANSDOC y 

entrega fIsica de Ia documentaciOn producto de la yenta de bases de licitación pibIica. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Secciôn de Gestiôn Documental y Archivos y UACI 

ANEXOS: 



Indica al interesado que debe de lienar el Cuadro de Registro de yenta de 
Técnico de RecepciOn y Envio 

6 base de Iicitación. 
Documental o personal 

Entrega_CD_con_el_contenido_de_Ia_  base _de _licitación. 
designado 

Digitaliza Ia documentación recibida y adjunta al registro del sistema 
Técnico de Recepción y Envio 

TRANSDOC. 
Documental o personal 

designado 

8 Imprime reporte de entrega de correspond encia y transfiere el registro 
Técnico de Recepción y EnvIo 

digital al responsable de Ia documentaciOn de Ia UACI. 
Documental o personal 

designado 

Entrega Ia documentaciOn fisica y el cuadro de registro de yenta de base 

a Ia jefatura o responsable asignado de Ia recepciOn de Ia documentación RecepciOn y EnvIo 

de Ia UACI. Solicita firma y sello de recibido en el reporte de entrega. documental, Técnico de 

Apoyo a Ia RecepciOn 
Archiva 	reporte 	de 	entrega 	y 	digitaliza 	reportes 	de 	entrega 	de Documental o personal 
documentos de forma mensual y remite copia digital a Ia jefatura de Ia designado 
SecciOn de Gestión Documental y Archivos. 

Recibe copia digital de repor-tes de entrega de documentos y verifica en Jefatura de Ia SecciOn de 
10 el cumplimiento de los plazos de entrega y disposiciones normativas Gestión Documental y 

establecidas para Mesa de Entrada y Salida. Archivos 

Elabora 	informe 	de 	correspondencia 	recibida 	por 	desttnatario 	y Jefatura de Ia SecciOn de 
responsable de forma semanal mediante el Módulo de Mesa de Entrada GestiOn Documental y 

11 
del Sistema TRANSDOC y remite mediante correo electrOnico a las Archivos 
jefaturas correspondientes para su segulmiento. 
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RECEPCION DE OFERTAS, SUBSANACIONES Y 0 ISBM ACLARACIONES DE PROCESOS UACI 

INSTITUTO SALVADOREO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

___________________ SECCION_DE_GESTION_DOCUMENTAL V ARCHIVOS 
OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia recepciOn, digitalizacion, transferencia mediante el sistema TRANSDOC y 

entrega fisica de Ofertas de procesos UACI. 

ALCANCE: Institucional 

RESPONSABLES: Secciôn de GestiOn Documental y Archivos y UACI 

ANEXOS: Cuadro de registro de oferta (Anexo 150) 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Recibe mediante TRANSDOC, memorandum de Ia UACI informando sobre el 

proceso de recepción de ofertas, subsanaciones y o aclaraciones, indicando 

nombre y nümero del proceso, fecha y hora de recepcián, técnico encargado y 

cuando aplique si se recibirán muestras de los productos, asI como Ia forma en Técnico de Recepciôn y 

que se ha requerido Ia presentaciOn de estos. EnvIo Documental a 

personal designado. 

Asimismo, recibe el cuadro de registro de recepciOn de ofertas, listado de items 

del proceso cuando aplique y las cajas para el traslado de la documentación al 

menos con un dia de antelación al desarrollo del proceso.  

Recibe el original y copia del formulario de entrega de ofertas y Ia oferta en sobre 

sellado, debidamente rotulada par parte del interesado cuando asi se hubiese 

solicitado. Tecnico de Recepcion y 
2 

En 	caso de 	ser subsanaciones 	y/o aclaraciones 	deberan 	cumplir con 	los 
Envio Documental o 

personal designado. 
lineamientos generales para la presentacion de documentacion, debiendo ser 

presentadas con carta y debidamente numeradas e identificadas con el proceso 

UACI para el cual se entrega Ia documentaciôn.  

Ingresa al sistema TRANSDOC Ia información del ofertante y del trámite a realizar. 

Imprime acuse de recibido en ambas cartas y entrega un acuse al interesado. 
Técnico de RecepciOn y 

Envio Documental a 

Si se trata de recepcion de Ofertas entrega el cuadro de registro de recepcion de 
personal designado. 

oferta al interesado y orienta para que liene Ia informaciOn requerida.  

Digitaliza segUn Ia siguiente: 

En caso de licitaciones y concursos püblicos, solo Ia carta de entrega de 

oferta. 
Técnico de RecepciOn y 

En 	caso 	de 	ofertas 	de 	contratación 	directa, 	libre 	gestián, 	fonda Envio Documental o 

circulante y procesos de mercado bursátil, 	se digitalizará 	toda 	Ia personal designado. 

documentaciôn. 

En caso de ser subsanaciones y/o aclaraciones de todos los procesos 

antes mencionados digitaliza toda Ia documentaciOn.  

Imprime reporte de entrega de correspondencia para el area y persona asignada 

y transfere el registro digital. Técnico de Recepción y 
6 Envio Documental o 

Enumera los sobres segón orden de Ilegada y los deposita en cajas para su personal designado. 

t raslado.  
Técnico de Recepción y 

Envio Documental, 

Técnico de ApqW a Ia 



Entrega documentación fIsica (ofertas, subsanaciones yb 	aclaraciones), muestras RecepciOn y Erivió 
de insumos que hayan sido recibidas y el cuadro de registro a Ia persona Documental o personal 
responsable para Ia recepciOn de correspondencia de Ia UACI. designado. 

Técnico de Recepción y 
Solicita firma y sello de recibido en el reporte de entrega. EnvIo Documental, 

8 Técnico de Apoyo a Ia 
Archiva reporte de entrega y digitaliza de forma mensual y remite copia digital a Recepción y Envió 
Ia jefatura de Ia SecciOn de GestiOn Documental y Archivos. Documental o personal 

designado. 
Recibe copia digital de reportes de entrega de documentos y verifica en el Jefatura de Ia SecciOn de 

9 cumplimiento de los plazos de entrega y disposiciones normativas establecidas GestiOn Documental y 
para Mesa de Entrada. Archivos 
Elabora informe de correspondencia recibida por destinatario y responsable de 

forma semanal mediante el Môdulo de Mesa de Entrada del Sistema TRANSDOC Jefatura de Ia SecciOn de 
10 y rem ite mediante correo electrónico a las jefaturas correspondientes para su Gestión Documental y 

seguimiento Archivos 

LI 
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ISBM RECEPCION DE SOLICITUD DE EMPLEO 

INSTITUTO SALVAOOREP4O DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para a recepciôn, digitalizaciOn, transferencia mediante el sistema TRANSDOC y 

entrega fisica de solicitud de empleo. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Secciôn de GestiOn Documental y Archivos y Departamento de Desarrollo Humano. 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Orienta al aspirante sobre los documentos que deben acompañar Ia solicitud 
Tecnico de Recepcion y 

de empleo en base a lo establecido en el Manual Administrativo para el 
Envio Documental o 

Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion de personal del IS8M y entrega 
personal designado. 

solicitud de empleo.  

2 Recibe solicitud de empleo y hoja de vida del aspirante y verifica la cantidad 
Técnico de Recepción y 

de hojas entregadas y cumplimiento de lineamientos generales. 
Envio Documental o 

personal _designado. 

Ingresa Ia informaciOn del aspirante y del trámite mediante el sistema 

TRANSDOC, imprime y entrega comprobante de recibido al interesado. Técnico de Recepciôn y 
3 Envio Documental o 

Indica el nümero telefOnico y nombre del personal 	responsable para personal designado. 

cualquier consulta.  
Técnico de RecepciOn y 

4 Imprime acuse en Ia documentación recibida y digitaliza. Envio Documental o 

personal designado. 

Imprime el reporte de entrega de correspondencia y transfiere el registro Técnico de RecepciOn y 
5 digital a Ia jefatura y responsable de Ia recepciOn de las solicitudes de empleo Envio Documental o 

del Departamento de Desarrollo Humano. personal designado. 

Entrega las solicitudes de empleo en fisico a Ia jefatura o responsable de 

recibir Ia documentación del Departamento de Desarrollo Humano. 

Solicita 	firma 	y 	sello 	de 	recibido 	en 	el 	reporte 	de 	entrega 	de 	Ia 
Tecnico de Recepcion y 

documentacion y archiva. Envio Documental o 

personal designado. 
Archiva reporte de entrega y digitaliza reportes de entrega de documentos 

de forma mensual y remite copia digital a Ia jefatura de Ia Secciôn de Gestión 

Documental y Archivos. 

Recibe copia digital de reportes de entrega de documentos y verifica en el Jefatura de Ia SecciOn do 

cumplimiento 	de 	los 	plazos 	de 	entrega 	y 	disposiciones 	normativas Gestión Documental y 

establecidas para Mesa de Entrada. Archivos 

Elabora iriforme de correspondencia recibida por destinatario y responsable Jefatura de Ia Secciàn de 

8 de forma semanal mediante el MOdulo de Mesa de Entrada del Sistema Gestiön Documental y 

TRANSDOC 	y 	remite 	mediante 	correo 	electránico 	a 	las 	jefaturas Archivos 

correspondientes_  para _su_seguimiento. 
// __ 



Y ACTUALIZACION DE LOS ISBMELABORAC16N 
REPERTORIOS DE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCH IVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para elaboración del repertono de series y tipos documentales de las dependencias 

del ISBM. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Ia Secciôn de Gestión Documental y Archivos 

ANEXOS: Formato de repertorio de series y tipos documentales. (Anexo 110) 

PASO 	 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Realizan proceso de identificaci6n documental del Instituto elaborando los 

siguientes rnstrumentos técnicos: Comité de IdentificaciOn 
Reseña Histôrica administrativa. Documental Institucional y 
Un Indice de organismos. Jefatura de Ia SecciOn de 
Indice Legislativo Institucional. GestrOn Documental y 
Repertorio de funciones de Ia Institución. Archivos. 
Una_recopilación_de_organigramas.  

Analiza los instrumentos técnicos de tdentificaci6n y registra informaciOn del 

formato de repertorio de series y tipos documentales para cada dependencia 

del Instituto, el cual contiene los siguientes elementos: 

a. 	Funciones de Ia dependencia 

b. 	Series documentales 
c. 	Tipos documentales Jefatura de Seccion de 

2 
d. 	Contenido Gestion Documental y 

e. 	Norma Archivos  A 

1. 	PublicaciOn 

g. 	Método de ordenaciOn 

Remite primera versiOn del repertorio de series y tipos documentales a Ia 

jefatura de cada dependencia mediante correo electrOnico. 

Revisan 	el 	repertorio 	de 	series 	y 	tipos 	documentales 	en 	reunion 	de 
Jefatura de SecciOn de 

3 organizacron de archivo de gestion y/o especializado de Ia dependencia, se da 
Gestron Documental y 

visto bueno; caso contrario se toma nota de las observaciones y se subsana. 
Archivos y Jefatura de 

dependencia 
Remite mediante TRANSDOC, el Repertorio de series y tipos documentales de Jefatura de SecciOn de 

4 cada 	dependencia 	a 	Ia 	jefatura 	correspondiente 	para 	el 	irricio 	de 	Ia GestiOn Documental y 
organizaciOn del archivo de gestiOn. Archivos 

260 



PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite mediante TRANSDOC el manual para Ia organización de los archivos de Jefatura de SecciOn de 

1 gestión del Instituto. GestiOn Documental y 

Archivos 

Elabora 	y remite mediante TRANSDOC a las jefaturas de dependencias, Ia Jefatura de SecciOn de 

2 programaciôn de reuniones para Ia organización de los archivos de gestiOn del GestiOn Documental y 

Instituto. Archivos 

Recibe programación y revisa; en caso de no poder realizar Ia reunion en la 

3 
fecha planificada, deberá solicitar Ia reprogramaciOn a a Jefatura de a SecciOn 

Jefatura de Dependencia . 
de Gestion Documental y Archivos mediante correo electronico, al menos con 

dos dias de anticipación a Ia actividad. I 
Realizan reuniOn para Ia organización del archivo de gestiOn procediendo de Ia 

sigurente forma: 
Jefatura de Seccion de 

a) 	Analizan las problematicas y objetivos para Ia conformacion de archivos 
Gestion Documental y 

4 
de gestion. 

Archivos / Jefatura de 
Revisan repertorio de series y tipos documentales de Ia dependencia, el 

Dependencia y un 
cual es validado. 

designado. 
Designa responsable y enlace de archivo de gestion. 

d)Elaboran_acta_de_reuniOn_y_frrman.  

Remite mediante TRANSDOC memorandum de remisiOn del Repertorlo de Jefatura de SecciOn de 

5 series y tipos documentales, a Ia jefatura correspondiente. GestrOn Documental y 

Archivos 

Recibe reper-torio y prepara condiciones para Ia organizaciOn del archivo de 

gestiOn de Ia siguiente manera: 

a) 	Designa un espacio fisico para Ia organizaciOn del archivo de gestiOn. 

6 
Gestiona materiales y mobiliarro en caso de no poseerlos. 

. Jefatura de dependencia 
Coordina y solicita al personal Ia organizacion de Ia documentacion de Ia 

dependencia en un tiempo programado. 

Solicita asesoria a Ia Secciôn de GestiOn Documental Archivos para Ia 

organizaciOn de Ia documentaciOn.  

Separan Ia documentaciOn en dos grupos: 

a) 	Los documentos de archivo con valor primario Personal de dependencia / 

7 b) 	Los documentos de apoyo a Ia gestiOn ode carácter informativo. Jefatura de SecciOn de 

Proceden a ordenar y clasificar los documentos de archivo con valor primario, GestiOn Documental y 

los cuales se dividen en dos grupos: Archivoy 
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ISBM ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 

INSTITUTO SALVADORENO DE DIVISION DE OPERACIONES  BIENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJErIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia organización de los archivos de gestiOn de las diferentes dependencias del 

Instituto. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Sección de Gestión Documental y Archivos 

ANEXOS: 

- 	Formato de marcado de expedientes (Anexo 111) 

- 	Formato de marcado para ampos (Anexo 112) 

- 	Formato de tablas de contenido del expediente (Anexo 113) 

- 	Formato de marcado de gavetas y estanteria metálica para documentos de archivo (Anexo 123) 

- 	Formato de marcado de gavetas y estanteria metlica para documentos de apoyo a Ia gestión (Anexo 124) 

- 	Formato de marcado de estanteria metálica (Anexo 116) 



Los documentos de archivo en trámite (activos), y 

Los documentos de archivo tramitados (semi activos). 

Identifican las series documentales, las cuales se encuentran establecidas en 

el repertorio de series y tipos documentales. 

Elaboran y ordenan los documentos de cada expediente. 

Rotulan los expedientes con su correspondiente marcado ytabla de contenido 

y enumeran las hojas de cada expediente. 
Personal de dependencia/ 

8 
Ordenan y agrupan los expedientes en series o sub series documentales en 

Enlace de archivo de 

base al método o sistema de ordenaciOn definido en el repertorio de series y 
estiOn 

tipos documentales. 

Ejecutan Ia instalaciOn de los expedientes de cada serie o sub serie documental 

de Ia siguiente forma: 

a) 	Los expedientes en proceso de tramitación se instalan en archivadores 

metálicos verticales cuando posean poco volumen y en respaldos de 

estantes cuando sean expedientes con grandes volümenes de pãginas. Personal de dependencia/ 
9 Los expedientes ya tramitados de consulta frecuente deberán instalarse Enlace de archivo de 

en cajas o en un archivador metálico espedfico hasta que su plazo de gestión 
consulta baje. 

Los 	expedientes 	ya 	tramitados 	de 	consulta 	periOdica 	deberán 	ser 
remitidos al Archivo central en base al procedimiento de transferencia 
documental. 

Colocan viñetas a los archivadores o estantes metálicos que contengan Personal de dependencia/ 
10 expedientes de series o sub series documentales con los formatos de Marcado Enlace de archivo de 

de Gavetas y EstanterIa Metàlica. gestiOn 
Ordenar y clasificar Ia documentación de apoyo a la gestión o de carácter 

informativo seleccionando los documentos a conservar de los que se van a 
eliminar: 

a) 	Los documentos de apoyo a la gestión o de carácter informativo auxiliar 

que decidan conservarse; se orderiarän de forma alfabética en depósitos 

accesibles; los cuales, deberán estar descritos a través de indices. 
11 b) 	La documentaciOn de apoyo Ia gestión o de carécter informativo auxiliar 

que se considere que no debe ser conservada se eliminará cuando pierda Personal de dependencia/ 

su utilidad. Enlace de archivo de 

gestiôn 
Nota: El tipo de documentos descritos en el presente paso no forman parte de las series 

y sub series documentales de las dependencias, razón por Ia que nunca se debe 

transferir al Archivo central. 

Proceden a Ia organización de Ia documentaciOn digital; para lo cual, crean en 

el Disco C o en Mis Documentos de sus computadoras una carpeta con el 

12 
nornbre de DOC - ISBM y dentro de ella, crear una carpeta con el acronimo de Personal de dependencia/ 

Ia dependencia, y dentro de ella, crea dos carpetas, una con los acronimos de 
Enlace de archivo de 

documentos de archivo (DA) y otra con acrónimo de documentos de apoyo a 
gestion 

Ia gestiOn (DAG).  

Crean en la carpeta DA, otras carpetas con el nombre o acrónimo de las series 

documentales y resguardan Ia documentacion correspondiente. 
Personal de dependencia/ 

13 
Identifican y ordenan en Ia carpeta DAG los documentos de apoyo a Ia gestion Enlace de archivo de 

los digitales que se encuentre dentro de esta clasificaciôn. ges ion 

14 Remite memorandum a Ia Jefatura de Ia SecciOn de GestiOn Documental y .. 	 . 	 . Archivos para confirmacron de organizacion de archivo de gestion.  
Jefatura de Dependencia 

Recibe 	memorandum 	de confrrmaciOn 	e 	incorpora 	en 	el 	Informe de Jefatura de SecciOn de 
15 supervision de archivos de gestiOn del Instituto. GestiOn Documental y 

Archivos 
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DEL LISTADO DE RESPONSABLES Y ISBM ELABORACION 
 ENLACES DE ARCH IVOS ESPECIALIZADOS. 

INSTITUTO SALVADOREO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJEIIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia elaboraciOn del listado de responsables y enlaces de archivos especializados. 

ALCANCE: lnstitucional. 

RESPONJSABLES: Jefatura de SecciOn de GestiOn Documental y Archivos 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSABLE 

Elabora memorandum de solicitud de designaciôn de responsable y 

enlaces de archivo especializado y remite mediante TRANSDOC a las Jefatura 	de 	la 	SecciOn 	de 

jefaturas de las dependencias correspondientes. GestiOn 	Documental 	y 

Archivos 

Reciben memorandum, realizan reuniOn con personal y designan a los 

responsables y enlaces de archivos especializados de las dependencias Jefaturas 	de 	Ia 	DivisiOn 	de 

bajo su linea de responsabilidad. Policlinicos 	y 	Consultorios 

Elaboran listado de responsables y enlaces de archivos especializados; el Magisteriales, 	Division 	de 

2 cual, debe estar debidamente firmado y sellado. Servicios de Salud, DivisiOn de 

Remiten listado mediante TRANSDOC y en forma fisica a Ia jefatura de Ia SupervisiOn 	y 	Control, 	y 

SecciOn de GestiOn Documental y Archivos en un plazo no mayor a 15 dias DivisiOn 	de 	Riesgos 

hábiles contados a partir de Ia recepción de Ia solicitud. Profesionales, 	Beneficios 	y 

Prestaciones 

Recibe mediante TRANSDOC, listados de responsables y enlaces de 

archivos 	especializados; 	revisa, 	de 	ser 	procedente 	consolida; 	caso 

contrario, 	solicita 	subsanaciOn 	a 	la 	jefatura 	de 	Ia 	dependencia Jefatura 	de 	Ia 	SecciOn 	de 

3 correspondiente y vuelve al paso dos de este procedimiento. GestiOn 	Documental 	y 

Elabora listado de responsables y enlaces de archivos especializados a Archivos 

nivel nacional y remite a las Sub Direcciones de Salud y Administrativa 

para conocimiento.  

Remite 	mediante 	TRANSDOC 	lineamientos 	técnicos 	y 	normativos 

mediante correo electrOnico al 	personal 	responsable y enlaces de Jefatura 	de 	Ia 	SecciOn 	de 

archivos especializados, asi como Ia programación de las actividades a GestiOn 	Documental 	y 

realizar. Archivos 
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ISBM ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia organización cle los archivos especializados. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Secciôn de Gestián Documental y Archivos 

ANEXOS: 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Capacita a los responsables y enlaces de archivos especializados y remite Jefatura de SecciOn de 
1 mediante 	correo 	electrOnico 	formato 	de 	Repertorio 	de 	series 	y 	tipos Gestrón Documental y 

documentales para su correspondiente Ilenado. Archivos 

Recibe formulario y complementa el repertorio de series y tipos documentales, Responsable y Enlaces 
2 remite mediante correo electrOnico a Ia jefatura de Ia SecciOn de Gestión de archivos 

Documental y Archivos para su revisidn y visto bueno. especializados 

Recibe formulario, revisa; de ser procedente, emite visto bueno y remite para Ia 

ordenacion de los expedientes; caso contrario remite al responsable y al Enlace 
Jefatura de Ia Seccion 

3 
del archivo especializado para las subsanaciones correspondientes y vuelve al 

de Gestion Documental 

paso_dos de este_procedimiento.  
yArchivos 

Recibe repertorio de series y tipos documentales con visto bueno y coordina al 

personal de Ia dependencia el 	nicio de los procedimientos de clasificacion, 
Responsables y Enlaces 

4 . 	 ., ordenacion, 	y 	descripcion 	de 	los 	expedientes 	de 	servicios 	de 	salud 	y 
de archivos 

administrativos. especializados 

Elabora, clasifica, ordena e instala los expedientes en base al Repertorio de series Personal de Ia 
y tipos documentales y los criterios archivisticos establecidos para tal fin. dependencia 

Verifica que Ia clasificaciOn, ordenaciôn e instalaciOn de los expedientes se haya 

realizado en base al Repertorio de series y tipos documentales y los criterios 

archivisticos normados para tal fin; de ser procedente notifica a Ia jefatura de Ia 
6 Seccion 	de Gestion 	Documental y Archivos sobre el 	cumplimiento de Ia 

Responsable y Enlace de 
. 	 . clasificacion, 	ordenacion 	e 	instalacion 	de 	los 	expedientes 	del 	archivo 

archivo especializado 

especializado; caso contrario, indica al personal del archivo las actividades 	a 
subsanar o pendientes de realizar y vuelve al paso cinco de este procedimiento.  

Recibe memorandum de confirmaciOn de clasificaciOn, ordenaciOn e instalación 

de expedientes, actualiza inventario de archivos especializados organizados. 
Jefatura de Seccion de 

7 .. 
Elabora programacion semestral de supervision y remite a los responsables y 

Gestion Documental y 

enlaces correspondientes. Archivos  

Realiza 	visita 	al 	archivo 	especializado 	y 	verifica 	el 	cumplimiento 	de 	los 
lineamientos archivisticos. Jefatura de Sección de 

8 
Complementa formulario de evaluaciôn y supervision de archivos especializados GestiOn Documental y 
y solicita firma y sello al responsable o enlace designado. Elabora informe del Archivos o personal 
estado de los archivos especializados a nivel nacional y remite a Ia Sub DirecciOn designado 
de Salud y a Ia Sub DirecciOn Administrativa para Ia toma de decisiones. 
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE INVENTARIO ISBM DOCUMENTAL. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallarlos pasosa seguirpara Ia elaboraciônyactualizaciOn del lnventario Documental del lnstitutoSalvadoreño 

de Brenestar Magisterial. 

ALCANCE: Institucronal. 

RESPONSABLES: Jefatura de SecciOn de Gestión Documental y Archivos 

ANEXOS: Formato de lnventario Documental (Anexo 117) 

PASO 	I 	 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

I Remite a las jefaturas o Coordinacrones de dependencia mediante TRANSDOC 

memorando de solicitud de elaboraciôn del inventario Documental de Ia Jefatura de SecciOn de 

1 	Dependencia 	cada 	seis 	meses, 	para 	lo 	cual, 	se 	utilizará 	el 	formato GestiOn Documental y 

correspondiente; el cual deberá ser remitido en un plazo de un mes posterior Archivos 

al semestre conclurdo.  

Recibe memorando y remite mediante correo electrónico el formato al Jefatura de Dependencia o 

2 personal de su dependencia que produce y resguarda expedrentes de series Responsable de archivo 

documentales para su correspondiente Ilenado. especializado 

Completa el formato de inventario documental y remiten mediante correo Personal de Ia 

electrônico a Ia jefatura para su revision y visto bueno. Dependencia 

4 
Recibe inventario documental, revisa y en caso de ser procedente da visto 

. Jefatura de Dependencra 
bueno;_caso_contrarro_lo_  remite _para _Ia_subsanacion. 1 

5 
Consolida el inventario documental de 	a dependencia y remite mediante 

. Jefatura de Dependencia .. 
TRANSDOC a Ia Jefatura de Ia Seccion de Gestion Documental y Archivos.  

Recibe inventario documental de las diferentes dependencias, revisa y elabora 
Jefatura de Seccion de 

6 
consolidado institucronal del inventario Documental. 

Gestion Documental y 
Remite mediante TRANSDOC el lnventario Documental Institucional a todas las 

Archivos 
jefaturas de Dependencia. 
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE ISBM  PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL. 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

- 
DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia elaboraciOn de las Tablas de Plazos de Conservaciôn Documental. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de SecciOn de GestiOn Documental y Archivos, Comité Institucional de Selecciôn y Eliminación 

Documental. 

ANEXOS: 

- 	Formato de Formulario de ValoraciOn Documental (Anexo 118). 

- 	Formato de Tablas de Plazos de ConservaciOn Documental (Anexo 119). 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Llena los formularios de tablas valoraciOn por serie documental, utilizando Ia 
Jefatura de Seccion de 

informacion de los instrumentos de identificacion documental y remite 
1 

mediante correo electronico a Ia jefatura de cada dependencia para su 
Gestion Documental y 

revisiOn y programa fecha devalidaciOn. 
Archivos 

2 
Recibe las tablas de valoraciOn documental, revisa, da visto bueno; caso 

. Jefatura de Dependencia 
contrario, remite observaciones hasta ograr Ia validacion del documento. 

Remite el documento de valoraciOn 	documental validada a través de 
Jefatura de Seccion de 

3 
memorandum TRANSDOC a los integrantes del Comité Institucional de 

.. 	... 	 .. 	. 	. Gestion Documental y 
Seleccion y Eliminacion Documental para su revision y analisis, y convoca a 

reunion de Comite. 
Archivos 

Reciben, revisan y asisten a reuniOn en donde resuelven sobre las propuestas 

de 	valoraciOn 	de 	los 	formularios, 	aprobándolos; 	caso 	contrario, 	emite 
observaciones y encomiendan 	las subsanaciones correspondientes a Ia 

Jefatura de 1@ SecciOn de GestiOn Documental y Archivos. ComitO Institucional de 
4 Remite los documentos aprobadas mediante TRANSDOC a la Jefatura de Ia SelecciOn y EliminaciOn 

SecciOn de GestiOn Documental y Archivos para Ia elaboraciOn de las Tablas Documental 
de Plazos de ConservaciOn Documental, levantando acta de dicha reuniOn y 

posterior a su firma serán archivadas en Ia SecciOn de GestiOn Documental y 

Archivos. 

Recibe documentos de valoraciOn aprobados por el CISED y elabora las Tablas 

de Plazos de ConservaciOn Documental (TPCD) por dependencia generadora Jefatura de SecciOn de 
5 o receptora de documentos, remite mediante correo electrOnico a Ia jefatura GestiOn Documental y 

de Ia dependencia productora para su revisiOn. Archivos 
Archiva formularios aprobados.  

Recibe TPCD, revisa, da visto bueno sobre el instrumento, caso contrario 
6 emite observaciones, las cuales serán subsanadas por Ia jefatura de Ia SecciOn Jefatura de Dependencia 

de GestiOn Documental y Archivos 

Remite mediante memorandum TRANSDOC, las TPCD a los integrantes del Jefatura de SecciOn de 
7 CISED, para su revisiOn y convoca a reuniOn de este. GestiOn Documental y 

Archivos 
Recibe TPCD, revisa, asiste a reuniOn, validan y aprueban los iristrumentos; 

caso contrario, emiten observaciones o valoraciones y encomiendan las 

8 
subsanaciones correspondientes a Ia jefatura de Ia Seccion de Gestion 

Comite Institucional de 

Documental y Archivos. Seleccion y Eliminacion 

Remite las TPCD aprobadas mediante TRANSDOC a Ia jefatura de la Seccion 
Documental 

de GestiOn 	Documental y Archivos para Ia realización de las gestiones  

C 
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correspondientes a fin de que las TPCD sean publicadas en el portal de 
trasparencia institucional.  

Solicita a Ia Jefatura de Ia LJnidad de Acceso a Ia Información Püblica, Ia Jefatura de Seccián de 

9 publicación de las TPCD en el portal de transparencia iristitucional, y archiva Gestián Documental y 

las mismas. Archivos 

Verifica la pubh caciOn de las TPCD en el portal de Transparencia Institucional 
Jefatura de Ia Sección de 

10 
e informa a los ntegrantes del CISED. 

GestiOn Documental y 
Archivos 

n 

n 
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ISBM TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para el desarrollo de la transferencia de documentos semi activos desde los archivos 

de gestión, archivos especializados y archivos periféricos hacia el archivo central del ISBIVI. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Sección de GestiOn Documental y Archivos, Encargado de Archivo Central y Jefaturas de 

Dependencras. 

ANEXOS: Formulario de transferencia documental (Anexo 120). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora en el mes de noviembre de cada año, Ia ProgramaciOn anual de 
transferencia 	documental 	del 	sigurente 	año 	respetando 	los 	periodos 

establecidos en Ia Tabla de Plazos de Conservaciôn Documental de cada 
1 dependencia, remite a Ia jefatura de Ia Seccion de Gestron Documental y 

Encargado de Archivo 

Archivos para su revision y visto bueno. 
Central 

Comunica dicha programaciOn en el mes de enero del siguiente año, mediante 

correo electrOnico a Ia jefatura de Ia dependencia.  

Recibe programación, revisa y de ser procedente da visto bueno; caso contrario, Jefatura de Sección de 
2 remite 	observacrones 	para 	Ia 	subsanaciOn 	correspondiente 	y 	posterior GestiOn Documental y 

comunicación a las diferentes dependencras. I Archivos 

Remite correo electrónico dirigido a Ia jefatura de Ia dependencia con copia al 

enlace de archivo con tres semanas de antrcipación a la fecha programada para Encargado de Archivo 
Ia remisiôn de documentos de a dependencia. Adjuntando Programación Anual Central 
de Transferencia Documentales y Formulario de Transferencia Documental. 

Recibe correo electrOnico, revisa y confirma Ia realización de Ia transferencia 

documental y solicita el nümero de cajas a utrlizar. 
4 En 	caso 	la 	dependencia 	no 	pueda 	realizar 	Ia 	transferencia 	en 	el 	plazo Jefatura de Dependencia 

programado, solicita Ia reprogramación de dicha actividad, la cual no podrá ser 
en un plazo mayor a dos meses. 

S Entrega las cajas conforme a Ia cantidad requerid a por Ia dependencia. 
[Enc~argaclo de Archivo 

Central 

Recibe las cajas. 

Identifica y selecciona las series y sub series documentales a transferir en base 

a Ia Tabla de Plazos de ConservaciOn Documental de Ia Dependencia. 
6 Verifica que los expedientes que componen cada serie o sub serie documental 

Enlace de archivo y 

se encuentren ordenados bajo el metodo preestablecido, que sean originales o personal de dependencia 

copias ünicas, que no contengan materiales que puedan degradar el papel y que 

se encuentren debidamente rotulados. 

Instala los expedientes en las cajas normalizadas para archivo, inicrando con los 

expedrentes de mayor a menor antiguedad. 
7 Identifica 	las 	cajas 	en 	Ia 	esqurna 	inferior derecha 	segun 	el 	orden 	de 	la 

Enlace de archivo y 

transferencia, colocando las iniciales de Ia dependencia, el numero de caja y el personal de dependencia 

año correspondiente. 

Llena el formulario de transferencia documental. Jefatura de Ia Dependencra 
Entrega formulario y cajas de documentos al encargado de Archivo Central. o Enlace de archivo 
Recibe y verifica el formulario de transferencia documental y las cajas de Encargado de Archivo 

9 documentos entregados se encuentren de conformidad al formulario; caso Central o personal 

designado 
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contrario entrega formulario de transferencia a la Jefatura de dependencia o 
enlace de archivo para las subsanaciones correspondientes o firma 

Recibe o gestiona trasado de cajas con documentos hacia el archivo central, Encargado de Archivo 

10 contrasta expedierites con el formulario y archiva el original del formulario. Central o personal 
designado 

Actualiza el control interno del inventario de documentos recibidos. Encargado de archivo 

11 Realiza limpieza, clasifica, ordena, codifica e instala los expedientes de cada serie central o personal 

documental. I 	designado 

S 
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO ISBM CENTRAL 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
SIENESTAR MAGISTERIAl. DIVISION DE OPERACIONES 	 I 

I 
SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para eliminaciOn de los documentos que de acuerdo con Ia Tabla de Plazos de 

Conservación Documental han cumplido con el plazo establecido de conservacidn. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Sección de Gestiôn Documental y Archivos y Encargado de Archivo Central. 

ANEXOS: 

- 	Formato de Programacidn Anual de EliminaciOn Documental (Anexo 125) 

- 	Formato de Acta de Eliminación Documental (Anexo 126) 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTI VI DAD RESPONSABLE 

Monitorea los plazos de conservaciOn establecidos en Ia TPCD y elabora 

1 
programacidn anual de eliminacidn de documentos y remite mediante correo Encargado de Archivo 
electrOnico a Ia jefatura de Ia Sección de Gestidn Documental y Archivos para Central 
su revision y visto bueno. 

Recibe programaciOn anual de eliminaciOn de documentos, revisa y devuelve 

en caso de existir observaciones para las subsanaciones correspondientes; caso 
Jefatura de la Seccion 

2 . 
contrario, convoca al CISED a reunion, remitiendo a traves de correo electronico 

de Gestion Documental 

a_programacion_correspondrente.  
yArchivos 

Reciben 	programaciOn, 	analizan 	y 	aprueban; 	caso 	contrario, 	emiten 	las 
Comite Institucional de 

3 
observaciones correspondientes para Ia subsanacion respectiva. 

Elaboran acta con los principales acuerdos e incorporan las Programacion de 
Seleccion y Eliminacion 

eliminacron de documentos aprobados, gestiona firmas en ambos documentos. 
Documental 

Subsana observaciones emitidas 	por el CISED, 	remite versiOn 	final 	de Ia Jefatura de Ia SecciOn 
4 programaciOn anual de eliminaciOn documental mediante TRANSDOC a los de GestiOn Documental 

miembros del Comité. y Archivos 
Identifica series documentales proyectadas para la depuraciOn de acuerdo con 

Ia ProgramaciOn Anual de EliminacrOn Documental. 

Extrae los documentos que están por cumplir el plaza establecido para su 
5 conservacion en las TPCD. Encargado de Archivo 

Elaboran inventarios de documentos ocumentos para posible, asi como Ia respectiva 
Central 

solicitud de elimrnaciOn y remite mediante correo electrOnico a Ia jefatura de Ia 

SecciOn de GestrOn Documental y Archivos para su revisiOn. 

Jefatura de Ia SecciOn 

6 
Recibe inventarios y Ia solicitud de eliminacrOn, revisa, de ser procedente remite de GestiOn Documental 
a los integrantes del CISED y convoca a reuniOn, caso contrario solicita las y Archivos o Encargado 
subsanaciones correspondientes. de Archivo Central 
Reciben solicitud e inventarios, asisten a reuniOn, revisan y aprueban; caso Comité de SelecciOn y 

7 contrario, emiten las observaciones correspondientes para Ia subsanaciOn EliminaciOn 
respectiva. Documental 

Jefatura de Ia SecciOn 

8 
Subsana 	observaciones 	emitidas 	por 	el 	CISED, 	remite 	versiOn 	final 	de de GestiOn Documental 
inventarios de eliminaciOn de documentos a los miembros del Comité. y Archivos o Encargado 

de Archivo Central 
Revisan inventarios y solicitud de eliminaciOn de documentos, aprueban y 

delegan a un miembro del CISED ya un integrantede Ia Unidad productora para 
Comite Institucional de 

9 ., 
estar presentes en Ia eliminacion, Asimismo, delegan a un integrante del CISED 

Seleccion y Eliminacion 

para que informe sabre la aprobacion de Ia eliminacion de documentos al Documental 

S 
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PASO DESCRIPCION DE LAATIVIDAD RESPONSABLE 

Archivo General de Ia Nación y cuando Ia documentaciôn a eliminar contenga 

datos personales segün Ia LAIP, al Instituto de Acceso a Ia lnformaciOn Püblica. 

Elaboran 	acta 	con 	los 	principales acuerdos, gestionan firmas en 	ambos 

documentos y remiten acta a Ia jefatura de Ia SecciOn de GestiOn Documental y 

Archivos y al encargado de archivo central.  

Recibe acta en donde se aprueba Ia solicitud de eliminaciOn y los inventanos de 
Jefatura de Ia Sección 

documentos a eliminar. 
de Gestión Documental 

10 Empaqueta los documentos en 	bolsas de polietileno, 	siempre y cuando 
y Archivos 0 Encargado 

concuerden con los inventarios de ehminaciOn, numera las bolsas y registra 
de Archivo Central 

dicho nümero en el Inventario de Eliminación Documental.  

Informa al Archivo General de Ia Nación sobre Ia eliminaciOn a realizarse, y al 

11 Instituto de Acceso a Ia lnformaciOn Póblica en caso de que los documentos a Delegado del CISED 

ser eliminados posean datos personales.  

Recibe valoración del Archivo General de Ia Nación sobre Ia eliminación de 
Jefatura de Ia Secciôn 

documentos aprobada. 
de GestiOn Documental 

12 Convoca a las personas delegadas para estar presentes en Ia eliminación de 
y Archivos o Encargado 

documentos mediante correo electrónico y prepara area de eliminacián de de Archivo Central 
documentos.  

Reciben convocatoria y asisten a presenciar Ia eliminación de los documentos. Delegado del CISED y de 
13 Ia Unidad productora 

Elimina cada unidad documental mediante el método de trituraciOn mediante 

corte en tiras o cruzado; cuyo tamaño se establecerá dependiendo el tipo de 
Encargado de Archivo 

14 protecciOn requerido. Central 
Registra en el libro de registro de eliminaciôn de documentos Ia actividad 

realizada, solicita firma a delegados del CISED y de Ia Unidad.  

Actualiza el control interno del inventario de documentación del archivo 

central, conforme a los documentos eliminados. Encargado de Archivo 
15 Notifica Ia eliminaciOn de documentos a los integrantes del CISED y a Ia Central 

Presidencia del ISBM. 

Archiva expediente de Ia eliminación de documentos.  
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SOLICITUD DE CAJAS PARA RESGUARDO DE ISBM  DOCUMENTOS Y/O DOCUMENTOS 

INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL DIVISION DE OPERACIONES 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para solicitar cajas para resguardo y/o cajas con documentación. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de SecciOn de Gestión Documental y Archivos, Administradora de Ia orden de compra, jefaturas y 

personal designado en las dependencias. 

ANEXOS: Formato de orden de pedido de servicios de almacenamiento, traslado de documentos y sumiriistro de cajas 

nuevas (Anexo 121) 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Remite correo electrOnico de solicitud al administrador de Ia orden de compra, 
segün las sigulentes modahdades: 

1 
Solicitud 	de 	cajas 	nuevas 	para 	resguardo 	de 	documentos 

Jefatura de dependencia 

institucionales. 
solicitante o personal 

Solicitud de cajas con documentos, estableciendo 	a cantidad 
d s nado e ig 

côdigos_de_registro.  

Recibe correo electrónico, venfica el tipo de solicitud y de ser procedente 

2 
complementa formato de solicitud de servicio y remite mediante correo Administrador de orden de 
electrOnico al contacto del proveedor con copia a Ia Jefatura de Ia Sección de compra 
GestiOn Documental y Archivos. 

Recibe cajas verificando lo siguiente: 

a) 	Si Ia recepción es de cajas nuevas constata Ia cantidad entregada y 

firma ordenes de trabajo. 
Jefatura de dependencia 

3 
b) 	Si Ia recepcion es de cajas con documentos confirma Ia cantidad 

solicitante o personal 

entregada, los cOdigos y contenido de las mismas, firma Ordenes de 
designa d0  

trabajo_yentrega_al_proveedor.  

Verifica que el servicio se haya proporcionado conforme a lo solicitado por Ia Administrador de orden de 
dependencia y a lo acordado contractualmente. compra 
Recibe Ordenes de trabajo e ingresa a TRANSDOC y remite al administrador de 

5 Ia orden de compra con copia a Ia jefatura de Ia dependencia. Entrega acuse Técnico de RecepciOn y 
de recibido al proveedor y los documentos en fisico a Ia dependencia Envió Documental 
correspondiente. 

Jefatura de Sección de 
6 Alimenta control de recepciOn de cajas nuevas o cajas con documentos Gestión Documental y 

Archivos o su designado 

S 

fl 
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ISBM ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA 

INSTITUTO SALVADORENO DE 	 DIVISION DE OPERACIONES 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS 

OBJETIVO: Detallar los pasos a seguir para Ia entrega de cajas con documentaciôn institucional al proveedor del servicio 

contratado. 

ALCANCE: Institucional. 

RESPONSABLES: Jefatura de Sección de Gestiôn Documental y Archivos, Administradora de Ia orden de compra, jefaturas y 

personal designado. 

ANEXOS: 

- 	Formato de orden de pedido de servicios de almacenamiento, traslado de documentos y suministro de cajas 

nuevas (Anexo 121). 

PASO DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solcita por correo electrônico al Administrador de Ia orden de compra, el Jefatura de dependencia 

1 retiro de cajas con documentos para el resguardo correspondiente, indicando solicitante o personal 

Ia cantidad y los codigos de cada caja a entregar. designado 

Recibe 	correo 	electrónico, 	verifica 	Ia 	solicitud 	y 	de 	ser 	procedente 

complementa formato correspondiente y remite mediante correo electrOnrco Administrador de orden de 
2 

al contacto del proveedor con copia a a jefatura de Ia Sección de Gestián compra 

Documental y Archivos.  

Entrega cajas con documentos, debidamente identificadas y firma ordenes de 
Jefatura de dependenca 

3 solicitante o personal 
trabajo al proveedor en calidad de entregadas. designado 

Recibe órdenes de trabajo e ingresa a TRANSDOC y remite al administrador de 
Tecnico de Recepcion y 

4 Ia orden de compra con copra a Ia jefatura de Ia dependencia. Entrega acuse 
Envio Documental 

de recibido y correspondencia fisica.  
Administrador de orden de 

5 	Alimentan control de cajas con documentos entregadas ala empresa o accesos compra y Jefatura de 

de cajas con documentos nuevas. Sección de Gestián 

Documental y Archivos 
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VIGENCIA 

Este Manual sustituye el autorizado por el Director Presidente en el Año 2012, el cual será 

actualizado cuando sea necesario incorporar o modificar procedimientos necesarios para 

el normal desarrollo de las actividades del Instituto. 

La revisiOn y actualización del presente manual, deberá realizarse cada tres años o cuando 

las dependencias del instituto identifiquen Ia necesidad de actualizarlo en un periodo menor 

al establecido. 

S 
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Anexo No. I 

Punto N 	del Acta N  I SBIVI 	 Sesión 	defecha  
Acuerdo:  

till NI STAll MAclsTI thAt. 	 I 	 I 
(NOTA: La unidad gestora llenarà digitalmente todos los datos exceplo Ia rinea del Acuerdo) 

FORMATO DE SOLICITUD PARA APROBACION DE PUNTO o de PROPUESTA ode 
PROYECTO o de PRESENTACION DE INFORME PARA EL CONSEJO DIRECTIVO 

(NOTA: Adecuar el encabezado del 6IuIo 5eg6n corresponda at ma) 

FECHA  PARA 	CONSEJO DIRECTIVO ISBM 
(Colocar fecha del die de 
elaboración del Purito. Informe. etc.)  

ASUNTO: (criar el objeto del Punto con precmn) 
DE: (escribir el nombre des 

dependenca solicitante) 

ANTECEDENTES JUSTIFICATIVOS: (Breve relación de los antecedentes justiflcatwos del punto o propuesta o proyecto 
infonne que se presents) 

RECOMENDACION: 	(Escsibiracàlamcon*ndaci6nrespecimsyla(s)petici6n(es)concreta(s)cuysspmbaci6nserequierL-aI  
CO), como porejemplo as: 

El 	(escnbir el nombre de Ia dependencia solicitante), luego del anãlisis y geshón 
efectuada, solicita al Consejo Directivo 	. . 	(detallar sc4 ci solits aprobscn sutonzación, recibido de riforrne, 
otros) 	(en caso de necesidsd. proceders darmsyores especificacenes en el siguiente campo); ycon base en  
(colocar Los disposiciones legalesque respaldan Is recomendación). conforrne aldetalle siguiente: 

Las recomendaciones concietas inictando Is redacción con un verbo en infintriio y. csiendo sea elcaso, egregarcuedre 
resumen con sus datos). 

Anexos: (Detallar en este espscio uno por uno los documentos qua adjunta. siendo el primer snexo el DIC1AMEN DE LA UNIDAD 
JURIDICA, luego los otros en caso de hebeilos.) 

(Colocar: nombre, cargo y firma del Subdiiectoria o Jefe!a responsable y sello de Is oficiria gestora) 

(Colocar: inuciales maytjsculas delnombre del Jefe e iniciales mini)sculas del nombredequién ayudó con Is eLsboración delPunto de  
Acts, separadas per una diagonaO 	 / 

H S.' 

insfrucc,one5 de Ilenado escris en rojo. 	 , 	4) 

+ 
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Anexo No. 2 
Formato de acta de sesión del consejo directivo 

Acta No. 000/20 	de Sesión Ordinaria. En Ia Sala de sesiones de Ia Presidencia del 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, en lo sucesivo ISBM: San Salvador, a las 

horas con 	minutos del dIa 	de 	del año dos  

Reunidos para celebrar sesiOn ordinaria, los señores: 	Director/a Presidente, 
los 	Directores 	Propietarios: 	, 	nombrado 	por 	el 	Ministerio 	de 

S Educación 

Educación (MINED); 	Profesor/a 	nombrada por el 	Ministerio de 

(MINED); 	licenciado/a 	nombrado por el Ministerio de 

Hacienda, 	doctor/a 	nombrado 	por 	el 	Ministerio 	de 	Salud; 

licenciado/a 	en representaciOn del Sector de los Educadores que 

laboran 	en 	las 	unidades 	técnicas 	del 	Ministerio 	de 	EducaciOn 	(Mined); 	licenciado/a 

en representacion del Sector de los Educadores que prestan sus 

servicios al 	Estado en el Ramo de 	Educaciôn, desempeñando Ia docencia o labores de 

direcciOn; 	licenciado/a 	, 	en 	representaciôn 	del 	Sector de los 

Educadores que prestan sus servicios al Estado en el Ramo de Educaciôn, desempeñando 

Ia 	docencia 	o 	labores 	de 	direcciOn; 	y 	licenciado/a 	, 	en 

representaciOn del Sector de los Educadores que prestan sus servicios al 	Estado en el 

Ramo de Educaciôn, desempeñando la docencia o labores de direcciôn. También se 

encuentran presentes los siguientes Directores Suplentes: licenciado/a  

en representaciôn del Sector de los Educadores que laboran en las unidades técnicas del 

Ministerio 	de 	EducaciOn 	(MINED), 	y 	licenciados/as  

y _____________________________, los tres en representacion 

del Sector de los Educadores que prestan sus servicios al Estado en el Ramo de EducaciOn, 

desempeñando Ia docencia a labores de direcciôn. Se hace constar que solicitaron disculpas 

por 	no 	poder 	asistir 	debido 	a 	compromisos 	laborales, 	el 	licenciado/a 

Director Suplente nombrado por el Ministerio de Hacienda: el 

doctor 	Director Suplente nombrado por el Ministerio de 

Salud; y licenciados/as 	y _________________, 	nombrados por el 

Ministerio de EducaciOn (MINED). 
/ 

Punto Uno Establecimiento de Quorum 
17, 

Punto Dos: Aprobación de Agenda. 	 \ 	1. 





El Director Presidente presentO Ia agenda siguiente: 
Establecimiento de Quorum. 
AprobaciOn de Agenda. 
Lectura, ratificaciôn y firma del Acta de Pa sesiôn anterior. 
Informe de Presidencia. 

5..... 
6..... 
La agenda fue aprobada y se desarrollO asI: 

Punto Cuatro.- Informe de Presidencia. 

El Director Presidente informO 
Agotado el punto anterior y tomando en consideraciOn .................. .y con base en lo 
dispuesto en............................el Consejo Directivo por unanimidad (mayorIa) 

ACUERDA: 

 

 

Iv. 	...... 

Punto Cinco: Solicitud de...................... 

El Director Presidente hizo del conocimiento del Directorio que a requerimiento ..... 

Agotado el punto anterior y tomando en consideraciOn .................. .y con base en 10 

dispuesto en............................el Consejo Directivo por unanimidad (mayorIa) 

ACUERDA: 

 

 

Iv. 	...... 

V. Aprobar el presente Acuerdo de aplicaciôn inmediata para 	(si aplica 

por recomendaciôn de Ia Unidad Solicitante o a criterlo del Consejo Directivo). 

	

Punto Seis: 	Informe sobre.............................. 

El Director Presidente informô 
Agotado el punto anterior y tomando en consideraciôn .................. .y con base en lo 
dispuesto en............................el Consejo Directivo por unanimidad (mayorIa) 

- 
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ACUERDA: 

 

 

Iv. 

V. 	Aprobar el presente Acuerdo de aplicaciôn inmediata para 	(Si aplica 

por recomendaciOn de Ia Unidad Solicitante o a criterlo del Consejo 

Directivo). 

r 
	

Punto Siete.- Varios: 

7.1 	Lectura de Correspondencia 
El Director Presidente informO que se ha recibido correspondencia procedente de.......... 
Escuchado lo anterior el Consejo Directivo, por unanimidad (o mayoria) ACUERDA: 

11.2 	Entrega deformularlo para.......... 
El Director Presidente informO que se ha recibido formato para...... 
el cual deberán presentar a ...........dentro del plazo de ..................................... 
Escuchado lo anterior el Consejo Directivo, por unanimidad (o mayoria) ACUERDA: 

Ddesarrollados que fueron todos los Puntos de Ia agenda, y no habiendo más que hacer 

constar, se dio por finalizada Ia sesión a las 	horas con 	del mismo dia 

de su fecha, y se levanta Ia presente acta cuyo contenido ratificamos y firmamos para 

constancia. 

• 	 Anexo No. 1 

Director Presidente 	 Director Propietario por el 
Ministerio de Educaciôn 

Director Propietario por el 
Ministerio de EducaciOn 

Directora Propietario por el 
Ministerio de Salud 

Director Propietario por el Sector de 
Educadores en Sector Docente o 
Labores de Dirección 

Director Propietario por el Sector de 
Educadores en sector Docente o 
Labores de DirecciOn 

Director Propietario por el 
Ministerio de Hacienda 

Director Propietario por el Sector 
de Educadores en Unidades Técnicas 
del MINED 

Director Suplente por el Sector de 
Educadores en sector Docente o 
Labores de Dirección 



[1 



Anexo No. 3 
Formato de Certificaciones de Acuerdos y Resoluciones tomados por el Consejo Directivo 

EL INFRASCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO 

SALVADOREfO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIF!CA: que en Ia sesiOn ordinaria 

realizada el dia 	de 	de dos mu _________, en (Nota: consignar el lugar donde 

se desarrolló Ia sesiôn) 	, en el PUNTO 	del ACTA NIJMERO  

el Consejo Directivo tomô Ia siguiente decision: 

(Nota: consignar en este campo el nombre del Punto segtn agenda) 

Agotado el Punto anterior, (Nota: relacionar a continuaciOn los antecedentes gestionados, Ia 

recomendación y Ia base legal que sustenta el Acuerdo); el Consejo Directivo por (Nota: 

consignar en este campo si la decision fue por unanimidad a mayorIa, segUn aplique en cada 

caso) ACUERDA (a RESUELVE, segün aplique): 

(Nota: consignar en el primer romano el acuerdo o resolución principal y en el orden de 

los siguientes romanos, las demás decisiones del CD). 

 

IV. 	AUTORIZAR Ia aplicación inmediata del presente Acuerdo. (Nota: Ia "aplicación 

inmediata" se consignará segUn aplique a Ia soliciten las autoridades y, cuando proceda, será el 

Ultimo romano de cada Acuerdo a ResoluciOn que dicte el CD). 

Y para entregado a dependencia gestora, 	 , Unidad Juridica, Unidad de Acceso a 

Ia lnformaciOn PUblica, en San Salvador, a los 	dias del mes de 	del año dos mil 

Director Presidente 

OJO: SE NECESITA GARANTIZAR FEHACIENTEMENTE LA RECEPCION DE ESTAS NOTIFICACIONES PARA 

EFECTOS LEGALES V DE AUDITORIAS. Art. 178 C. Pr. C. y M. 

RACLJashs/amc 
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Anexo No. 4 

SESION DE CONSEJO DIRECTIVO 
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

ACTA DE QUORUM Y DE ASISTENCIA DE DIRECTORES: A Ia sesión Ordinaria celebrada el dia _de 

del año dos mu  

Director Presidente 
	

Director Propietario por el 
Ministerio de Educación 

Hora entrada: 	Hora Salida: 
	

Hora entrada: 	Hora Salida: 

Directora Propietaria por el Ministerio 
de Educación 
Hora entrada: 	Hora Salida: 

Director Propietario por el Ministerio 
de Salud 

Hora entrada: 	Hora Salida 

Director Propietario por Educadores 
en sector Docente o Labores 
de Dirección 

Hora entrada: 	Hora Salida: .  

Director Propietario por Educadores 
en sector Docente o Labores 
de Direcciórt 

Hora entrada: 	Hora Salida 

Director Propietario por el 
Ministerio de Hacienda 
Hora entrada: 	Hora Salida:  

Director Propietario por el Sector de 
Educadores en Unidades Técnicas del Mined 
Hora entrada: 	Hora Salida:  

Director Propietario por Educadores 
en sector Docente o Labores de 
Dirección 

Hora entrada: 	Hora Salida 

Se cierra Ia sesiôn a las del mismo dIa de su fecha. 





Anexo No. 5 

Formato de Convocatoria a Sesiones de Consejo Directivo 

Lugar, dIa, mes y año. 

Señores (as) Directores (as) Propietarios (as) /Suplentes del 
Consejo Directivo del Instituto Salvadoreño de 
Bienestar Magisterial (ISBM) 
Presente. 

Estimados Directores (as): 

Me es grato saludarles y desearles muchos éxitos en sus diarias ocupaciones. Ocasión que 
aprovecho para convocarle a Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto 
Salvadoreño de Bienestar Magisterial (ISBM). 

La sesiOn se realizará el dIa 	 ,a partir de las 	hora con 	minutos ( 	), 
en el SalOn de Sesiones del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial (ISBM), situado 
en Calle Guadalupe y  Boulevard Doctor Hector Silva, Edificio No. 1346, en el sector de Ia 
Colonia Médica de esta ciudad. 

Sin otro particular a que referirme, me suscribo. 

Atentamente, 

Director Presidente 

fl' 
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Anexo No. 6 

MEMORANDUM DE PLAN IFICACION DE EXAMEN ESPECIAL 

TITULO DEL EXAMEN 

INFORMACION BASICA 

S 	
1.1 Antecedentes de Ia auditoria 
1.2 Comprensiôn del area o actividad que se va a examinar 

1.2.1 Objetivos de Ia dependencia, procesos o actividad a evaluar 
1 .2.2 Entrevista con el personal (cuando proceda) 
1.2.3 Análisis de elementos operativos y estratégicos (aplica para auditoria de 

aspectos operaciones o de gestion) 
1.2.4 Anâlisis de informaciôn financiera y de presupuesto, de ser aplicable. 
1.2.5 Disposiciones legales y técnicas aplicables 
1 .2.6 Análisis y actualizaciôn de archivo permanente (fIsico o digital) 
1.2.7 Diagnostico del area, proceso o aspecto a examinar 

1.3 Estudio y Evaluaciôn del Sistema de Control Interno del area, proceso o aspecto a 
examinar. 

1.4 ldentificaciôn de riesgos significativos 
1.5 Seguimiento a recomendaciones contenidas en informes de auditorias anteriores de: 

Auditoria Interna, Corte de Cuentas y Auditoria Externa. 

ESTRATEGIA DE LA AUDITORIA 
2.1 Objetivos generales y especificos 
2.2 Alcance 

. 	 2.3 Determinación del Riesgo de Auditoria 
2.4 Determinaciôn de indicadores de gestiôn a examinar (aplica para exámenes de 
aspectos operacionaleS o de gestion) 
2.5 Determinación de las areas o actividades a examinar 
2.6 Enfoque de Auditoria 
2.7 Enfoque de muestreo (cuando aplique) 

ADMINISTRACION DEL TRABAJO 
3.1 Integrantes del equipo auditor (cuando Ia estructura organizativa lo permita) 
3.2 Fechas claves 
3.3 Cronograma de actividades (será flexible considerando Ia estructura 

organizativa) 

I' 	........... 
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Anexo No. 7 

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

AUDITORIA INTERNA 

CONTENIDO DE BORRADOR DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA 

TITULO DE INFORME 

- La portada 

- 	Destinatario 

- 	Párrafo introductorio 

- 	Objetivos de Ia auditoria 

- Alcance 

- 	Resumen de procedimientos de auditoria practicados 

- 	Principales realizaciones y logros 

- 	Resultados de Ia Auditoria 

- 	Seguimiento a las recomendaciones de auditorlas anteriores 

- Recomendaciones 

- Conclusiones 

- 	Párrafo Aclaratorio 

- LugaryFecha 

- 	Leyerida DIOS UNION LIBERTAD 

- 	Nombre y cargo del Responsable de Auditoria Interna 





Anexo No. 8 

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

AUDITORIA INTERNA 

CONTENIDO INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA 

TITULO DEL INFORME 

DESTINATARIO 

ANTECE DENIES (si existieren) 

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA 

ALCANCE V PROCEDIMIENTOS APLICADOS 

RESULTADOS OBTENIDOS 

Desarrollo de hallazgos, incluyendo: 

Recomendaciones 

Comentarios de los auditados 

Comentarios de los auditores 

OW 	VI- SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA ANTERIOR 

CONCLUSIONES 

PARRAFO ACLARATO RIO 

Fecha, firma, sello dejefatura de Auditoria Interna y nibrica en cada página. 
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Anexo No. 10 

FORMATO DE EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL SEMESTRAL 
UNIDADDE GESTION: ............................................................................................................. 
MISION:....................................................................................................................................................... 

OBJETIVOSESTRATEGICOS:........................................................................................................................ 

LINEASESTRATEGICAS:................................................................................................... 

Objetivos 
Operativos Metas 

Indicador Nivel de 
cumplimiento 

de metas. 
Medios de 

Verificaciôn. % Valoraciones Recomendaciones 





Anexo No. 11 
Formatos de recibo para solicitud de fondos 

DT/O1/2017 

POR US$ 

Recibi 	del 	Ministerio 	de 	Educaciôn 	Ia 	cantidad 	de 
DOLARES en concepto de transferencia para 

efectuar pago de cuotas patronales por subsidios a los docentes que están incapacitados 
de manera temporal para ejercer sus labores de docencia, de los meses de 

segün el Art. 39 de Ia Ley del Instituto Salvadoreño de 

Bienestar Magisterial. (Anexo 1) 

No. Punto de Consejo ISBM 

NIT: 0614-221107-103-7 

San Salvador, 

Nombre, firma y sello: Jefe del Departamento de Tesoreria 

Nombre, Firma y sello: Jefe de Unidad Financiera Institucional 

ABONO A CUENTA: BANCO AMERICA CENTRAL No. 200706547 SALVADORENO 
DE BIENESTAR MAGISTERIAL (ISBM SUBSIDIOS FONDO GENERAL DE LA 

NACION). 
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DT/03/201 7 

POR $ 

Recibi del Ministerio de Educaciôn Ia cantidad de 	DOLARES 
en concepto de transferencia para efectuar pago de subsdio a docentes que están 
incapacitados de manera permanente por ejercer sus labores de docencia 
correspondiente al mes de 	 , los docentes anteriormente 
citados han recibido tal beneficio en virtud de Ia Ley de Asistencia al Magisterio, y que al 
entrar en vigencia la Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, estos 
seguirán gozando de tal beneficio por parte del Estado a través del Ministerio de 
Educaciôn, segUn lo establece el Art. 80 de Ia citada ley; Ia administraciôn del pago será 
Ilevada a cabo mediante el Instituto hasta Ia extinciôn del derecho de tal beneficio (Anexo 
1) 

No. Punto de Consejo ISBM 

Compromiso No. 

NIT: 0614-221107-103-7 

San Salvador, 

Nombre, firma y sello : Jefe del Departamento de Tesoreria 

Nombre, firma: Jefe de Unidad Financiera Institucional 

ABONO A CUENTA: BANCO AMERICA CENTRAL No. 200706547 SALVADOREJO 
DE BIENESTAR MAGISTERIAL (ISBM SUBSIDIOS FONDO GENERAL DE LA 
NACION) 

fl 





Anexo No. 12 
Formato de informe diario de caja 

I'TILTO sL.:, 	JE 
BIINLSTAR .AGJSTLIJ.L 

UNIDD F1NANCI9A 
INFORME DE CAJA 

COLECTURIA HABILITADA 
TESORERIA INSTITUCIONAL 

CORRESPONDIENTEAL PERIODO: 

FECHA INGRESOS PARCIALES DEBE HABER 

BANCOS 

PORARTES Y COTIZACIONES 
Contnbuciones Patronales 

7.5% Aporte Patronal 
$3.06 Patronal atenciOn de Familia  

Contnbuciones Laborales 
3.0% Cotización 

$1.02 CotizaciOn atenciOn de Familia  

POR REFOSCION DE CARNE1 

c)OTROS 

$ 	 - 

$ 	 - 

$ 	 - 

$ 	 - 

TOTAL INGRESOS _______ $ 	 - $ 	 - 

is 

F. 
INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

COLECTURIA 

RECIBIDO: 
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Anexo No. 13 
Formato de informe de transferencia bancaria 

COLECTURIA HABILITAbA bEL INSTITUTO SALVAbORE1O bE BIENESTAR MAGISTERIAL 
INFOME COE5PONbIENTE bEL 	 AL  

CANTIDADES DEBE HABER 

PARC IALES 

INGRESOS $ 

Ingresos percibidos P01 $ 	 - 
Cotzaciones yaportes patronales, correspondientes al mes de: 

$ 

Ingresos percibidos por'enta de reposiciOri de Carnet $ 	 - 
S 	- 

Intereses generados pot bonos 
Entradas yalquiler mobiliaric Centro Recreatio Metalio S 	- 
Intereses generados pot Depositos a plazo $ 	 - 

Intereses capitaliciÔn cuenta Bancaria $ 	 - 
reintegros varios $ 	 - 
venta de bases Licitaciones S 	- 

Multas pot incumplimientos $ 	 - 

Reintegro ISSS de subs dio pot incapacidades de empleados S 	- 

altos $ 	 - 

EGRESOS $ 

Transferencias efectuadas a la Cuenta ISBM/Tesoreria 
Institucional Cuenta Principal Banco.  $ 	 - 

BALANCE  $ 	 - $ 	- 

Nota: Toda Ia documentaciôn de respaldo de los ingresos ha sido entregada a Contabilidad de forma diana. 
Este infomie ha sido elaborado para efectos de refiejar Ia transferencia de fondos de Ia cuenla de la Colectunia hacia la 
Cuenta Principal de Ia Tesorenia Institucional del ISBM 

Nombre, firma y sello 
Colector Habilitado 



I 
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Anexo No. 14 
Formato de Informe mensual de ingresos 

,;.t.,.DL(ir.o DI 
BIENEST.R .AOSTE'I.I. 

UNIDAD FINANCIBA 

COLECTURJA INSTITUCIONAL 

INGRESOS PERCIBIDOS DEL AO 2017 

CONCEPTOINGRESOS BE FEB MAR ABR IMAY)JUN  JUL 	1AGOI  SEPT IOCT NOV )DN3 TOTAL 

Cotizac,ones y Ayuda FariYiar $ 	- 
Cotización 3% subsidios $ 	- 
Aporte Patronal 75% subsidios S 

1tereses Depósitos a Razo S 	- 
,tereses Cuentas Barrcarias $ 	- 
bleroses generados par Borios $ 
Reposcián de Games $ 	- 
OTROS INGRESOS $ 	- 
hereses Depósitos a Plazo ano anterior) $ 	- 
Reposición de Carnés (año anterior) $ 
Cotizaciorles y aportaciones (ano anterior) $ 	- 
Descuentos p-bras Tardes e inasistencas $ 
RentegrOs $ 
Venta de Bases de Lcitación Rjblica $ 	- 
Pago de roiSas S 	- 
Pago entradas y aquier de nob Ctro. Recreativo de Metalo $ 
Reitegro subsidios ISSS $ 	- 

Otros (aproolnociones) S 	- 

$ 
NOTASDEABONO S. $ 	- 

$ 	- 
$ 

S. 5- 5- 5- 5- 5- 5- 5- $- li. 1  5- I $- $ 	- 
Segun recibos be ingresos emitidos yrernesas etectuaaas a a cuenta Dancaria De Lolecrurla 

INGRESOS RECIBIDOS EN COTIZACIONES 

CONCEPTO INGRESOS BIlE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SB'T(OCT NOV DIC TOTAL 

COTIZACIONES3% - $ 	- 
CO11ZACIONES $1 02 $ 	- 
TOTALCOTIZACIONES s- s- s- s- s- $- s- s- $. s- s- s- - 
APORTACIONES PATRONALES 7.5% $ 
APORTACIONES PATRONALES $3.06 $ 	- 
TOTPLPPORTACIONES S. 5- 5- 5- 5- S- 5- 5- 5- $- 5- 5- $ 
TOTAL (maestros activos) S. 5- S. 5- s- $- S. 5- 5- $- 5- 5- $ 
Cotizaciôn 3% subsidios $ 	- 
Aporte Patronal 7.5% subsidios $ 
Totat(maestrossubsidiados) S. $- I 	S.  I 	$- I 	$- I 	S. 1 5- 1  $ 

TOTALCOTIZACIONES 5- S. 5- 5- 5- 5- 5- I 	5- I 	5-  I 	S- I  5-  I 	5-  I 	S 	- 
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Anexo No. 15 
Solicitud de retiro de Bases de Licitación 

San Salvador, 	de 
	

de 2016. 

SEORES 

UACI-ISBM 
PRESENTE 

Estimados Sres.: 

Por este medio y de Ia manera más atenta solicito compra de Ia base de LICITACION PUBLICA No. 

008/2017-ISBM "SUMINISTRO DE SERVICIOS DE LABORATORIO CLINICO, PATOLOGICO, 

ELECTRODIAGNOSTICO, CLINICAS RADIOLOGICAS E IMAGENES; V SERVICIO DE MAMOGRAFIAS 

BILATERALES, PARA ATENDER A LA POBLACION USUARIA DEL ISBM DURANTE EL AfJ0 2017" por Ia 

cantidad de Diez 00/100 Dólares de los Estados Unidos de America (US$10.00). 

N om bre:  

NIT.:___________ 

Dirección de Ia Empresa: 

N9 de Telefono: 

. 	
N° de Fax: 

Correo Electrónico: 

NOMBRE, FIRMA V SELLO 

NOTA: Se anexa copia de NIT. 





Anexo No. 16 
Recibo de Ingreso 

ISBM 
Im 	 ODE 

	
RECIBO DE INGRESO 

No. NC0000000XX-PLU-ISBM 

POR $0.00 

San Salvador, 	de 	de 

Se ha recibido de 	 , ID xxxxx Ia cantidad de UNO 50/100 DOLARES 

correspondientes a Ia cancelaciOn por reposición de carnet de afiliado al ISBM. 

SELLO 

Colector ISBM 
	

COLECTU RIA 





Anexo No. 17 
Formato de requerimiento de fondos 

INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
PAGADURIA AUXILIAR 

REQUERIMENTO 

FEC1IA 

DETALLE SEGUN CUENTA 
	

Monto 

CUENTABANCO DE AMERICA CENTRAL: 
CUENTABANCO AGRICOLA 

TOTAL A TRANSFERIR $ 

(CONCEPTO GENERAL) 

SE SOLICITA LA SUMA DE 
	

DOLARES 

DETALLE 
MONTO SOLICITADO POR RUBRO DE AGRUPACION 	_______ 

TOTAL 
61  51 53 54 55 56 

$0.00 

(Concepto de pago)  

$0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 $0.00 

Pagador Auxiliar 
INS11TUTO SALVADORE&O DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
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Anexo No. 18 
Formato de póliza de concentración 

POLIZA DE CONCENTRACION DE OBLIGACIONES 	No. 
INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

NOMBRE: 

NIT:  

MONTO: $________ 

OBJETO ESPECIFICO DEL GASTO:  

Cantidad en Ietras:  

No NO DE FACTURA VALOR IVA Ret. TOTAL 

$0.00 

-- $0.00 

-- $0.00 

-f--  $0.00 

-- $0.00 

-- $0.00 

_i! 
$0.00 

_!_  
$0.00 

_2_ $0.00 

10  
$0.00 

_ii!_ 
$0.00 

$0.00 $0.00 $0.00 

E LABORADO: 

FECHA: 

DO* 

: 

tC4'C\t c/>1 



S 
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Anexo No. 20 

INSTITUTO SALVADOREfIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
CONSTANCIA DE RECEPCION DE SERVICIOS PARA REVISION 

No 
NO Acta SAP 

Lugar y Fecha de Recepción: 

En el local del: INSTITUTO SALVADOREIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

LOS ABAJO FIRMANTES HACEMOS CONSTAR: Que hemos recibido Ia documentaciOn para su respectiva 
revision del suministro que se detalla a continuaciOn: 

DIA/MES/ANO (HORA) 	(CONCEPTO) 
	

$0.00 

AtenciOn al Proveedor 

Fecha de emisiOn (D 
// 	r. 
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Anexo No. 21 

ISBM 
INSTITUTO SULVUDORENO DE 

BIENESTAR r1AGISTERIAL 

No Doc.: 

Proveedor: 

Año: 

Fecha de Asignacion: 

S Técnico asignado: 

SISAPI - SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PAGOS 

Estado: FINALIZADA REVISION CON OBSERVACIONES 

	

Mes: 
	

Monto: $ 

	

Fecha Finalizaciôn: 
	

Dias de revision: 

No 	 Descripción de hallazgos 	 Monto 

1 	6-OTRO HALLAZGO 	 $0.00 

No Observaciones: 1 	 Total: 	 $0.00 

Observaciones 

Firma de técnico 	 Firma y sello de proveedor 
AceptaciOn del descuento por observaciones no subsanadas 

Visto Bueno 
Coordinador de Seguimiento y Control de Contratos 
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Anexo No. 22 

ISBM 
ISTITUTO SavDORENO DE 
BIENESTR r,1AGISTERIAL 

No Doc: 

Proveedor: 

Ano: 

Fecha de Asignación: 

Técnico asignado: 

SISAPI - SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PAGOS 

Estado: FINALIZADA REVISION SIN OBSERVACIONES 

	

Mes: 
	

Monto:S 

	

Fecha FinalizaciOn: 
	

Dias de revision: 

N° 	 Descripción de hallazgos 	 Monto 

Observaciones 

Firma de técnico 
	 Firma y sello de proveedor 

AceptaciOn del descuento par observaciones no subsanadas 

Vista Buena 
Coordinador de Seguimiento y Control de Contratos 



S 



DE FECHA: Desde (DlA/MES/At10) hasta DIA/MES/AFJO NO de Contrato: 

Anexo No. 23 

INSTITUTO SALVADORE1O DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
ACTA DE RECEPCION DE SERVICIOS A 

	 No 

 

Lugar y Fecha de RecepciOn: 

En el local del: INSTITUTO SALVADOREfJO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

LOS ABAJO FIRMANTES HACEMOS CONSTAR: Que hemos recibido de acuerdo a lo convenido para el suministro que 
se detalla a continuaciOn: 

Fecha de 
Descrlpción 	 Total 

Creación: 

DIA/MES/AtO (HORA) (CONCEPTO) 	 $0.00 

POR APLICACION DE NORMATIVA: 
(*) Hallazgos en Constancia en revision efectuada por el técnico: 	 $0.00 

ADMINISTRADOR DE CONTRATO 
	

SUMINISTRANTE, FIRMA Y SELLO 
Proveedor: (NOMBRE) 

Fecha de emisión (DIAJM 





Anexo No. 24 
Formato de Informe Mensual 

Informe Ejecutivo 
RESPONSABLE: XXXXXXXXXX 

MES Y ANO: XXXXXX 

I - RESUMEN DE ACTIVIDADES 

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CANTIDAD MONTO 

1 LICITACIONES(EN PROCESO) 0 0 

2 LICITACIONES (ADJUDICADAS) 0 0 

L...... LICITACIONES (DESIERTAS) 	- 	- 0 0 

LIBRES GESTIONES(ADJUDICADAS) 0 0 

LIBRES GESTIONES (EN PROCESO) 0 0 

6 LIBRES GESTIONES (DESIERTAS) 	 - 0 0 

7 FONDOSCIRCULANTES 0 0 

8 FONDO CIRCULANTE (DESIERTO) 0 0 

9 CONVENIO CEFAFA 0 0 	J 
TOTAL $0.00 

II - OTRAS ACTIVIDADES 

RESUMEN DE ACTIVIDADES MENSUALES. 

III - DIFICULTADES 

RESUMEN DE DIFICULTADES 

V - ANEXOS 

ANEXOS 
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Anexo No. 26 
Formato de requerimiento de bienes, obras y servicios. 

SOLICITUD 0 REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN 0 SERVICIO 
NOMBRE DE PROCESO: 
1 FECHA: 

NOMBRE DE SQL IC ITANTE: 
CARGO: 

Ia. FIRMA Y SELLO DEL 4 DEPENDENCIA SOLICITANTE: 
5 NOMBRE DE 19 FIRMA Y SELLO DEL 
AUTORIZANTE: IAUTOR1 NTE 

CARGO: 
DEPENDENCIA: 

10 JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD 

I 	CODIGO PRESUPUESTARIO I 	 11. DETALLE 

ITEM PRECIO I I 	SUB 
IONES ESPECIFICAC 

TECNICAS 0 TERMINOS 
MONTO 

UP-LT OBJETO MERCANCIA CANT 
UNITARI0 MEDIDA MERCANCIA ESTIMADO 

DEREFERENCIA 

12. CONDICIONES 
12 1 FUENTE DE RECURSOS PROPIOS F INANC IAMIE N TO 
122 FORMA DE ENTREGA 
12.3 LUGAR DE ENTREGA 

REQUERIMIENTOS LEGALES V ADMINISTRATIVOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS OFERTANTES SEGIJN APLIQUE: 
DETERMINAR ASPECTOS SUBSANABLES: 
FORMA DE EVALUACION: 
FORMA DE ADJUDICACION: 

12.4 OTRAS CONDICIONES PLAZO DE ENTREGA: 

NECESARIAS: VISITA TECNICA: 
MUESTRA: 
CONDICIONES ESPECIALES: 
PLAZO V FORMA DE PAGO: 
DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA TRAMITE DE PAGO: 
PRESENTACION DE OFERTAS ALTERNATIVAS: 

13 OBSERVACIONES 
14 PROPUESTA Y OBLIGACIONES DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE COMPRA: 

ADMINISTRADOR CARGO DEPENDENCIA 

15. VALOR ESTIMADO DE I 

LA COMPRA USS 
VISTO BUENO: 

VISTO BUENO: 
LIC. JOSE ERNESTO LOZA 	 TITULAR DEL ISBM JEFE UACI-ISBM 

NotaS aclaratorias: 

Las solicitudes de ol bienes y servicios deben incluirse de conforrnidad ala PAAC 

El solicitante debe diligenciar ante Ia autoridad correspondiente la aprobacion de solicitudes no consideradas en la PAC. previo a solicitarlas a Ia UACI. 

En caso algin numeral no estd debiOarnerite compelado. Ia UACI podré requerir su aclaracidn a efeclo de reahzar el Irdmrte de compra 

La UACI provo at irrico del proceso, revisard Ia docurneritaciOrl contenida en la solicitud (Términos de Referencia 0 EspecificacioneS Técnicas): en caso 
de estar cornpleto se dare por recibdo formalmente, caso contrano devolverd Ia solicitud at solicitante para Ia subsanaciEn correspondiente, segun 

numeral 6 51 2 DEL MANUAL RevisiOn preliminarde solicitud y trdmfie - (UACI)'' 

ESlD 
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Anexo No. 27 
Formato de Designacion de Administrador de Contrato. 

San Salvador, - de 	de 

ACUERDO No. 	 .- La Presidencia del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, 

ISBM, CONSIDERANDO: I) Que por Decreto Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 

2007, publicado en el Diario Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo año, 

se emitió Ia Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, Ia cual entrO en vigencia 

el dIa 1 de abril de 2008, misma fecha en Ia que iniciO sus gestiones el referido instituto. II) 

Que por Decreto Legislativo No. 415, de fecha 11 de julio de 2013, publicado en el Diario 

Oficial No. 147, Tomo 400 del 14 de agosto de ese mismo año, se emitieron reformas a varias 

disposiciones a Ia ley del ISBM. III) Que de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No.__, de 

fecha 	, el Presidente de Ia Reptblica, nombró como Director Presidente del Consejo 

Directivo del ISBM al 	 , de conformidad a lo que establece el artIculo 10 de Ia citada 

Ley. IV) Que, de conformidad a Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia Administración 

Püblica, LACAP y su Reglamento, en las adquisiciones y contrataciones de las Instituciones del 

Sector Püblico, existirán condiciones especIficas para Ia administración de los contratos. V) 

Que con base al artIculo 82-Bis de Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia 

Administración Pblica, LACAP, Ia unidad solicitante propondrã al titular para su 

nombramiento, a los administradores de cada contrato, quienes tendrán las 

responsabilidades que establece el referido artIculo. VI) Que en sesión del Consejo Directivo 

realizada los dIas , en el Punto 	del Acta Nümero 	, se acordó autorizar al 

Director Presidente para que oportunamente y mediante acuerdo efectüe los nombramientos 

de administrador (es) de los contratos/órdenes de compra que realice el ISBM. VII) Que en 

fecha 	, Ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional, solicitO el 

nombramiento de administrador de Ia orden de compra/contrato de Ia Libre Gestión No. 

__J20_-ISBM, referente a 	", segiin requerimiento realizado por Ia 	. POR 

TANTO, en uso de sus facultades y de conformidad con las disposiciones legales citadas, el 

Director Presidente, a propuesta de 	, ACUERDA: I) NOMBRAR a 

_______I  como Administrador de Ia orden de compra/contrato de Ia Libre Gestión No. 

__J20_-ISBM, referente a 	II) La persona antes nombrada actuará en 

representación de Ia lnstitución, de Ia orden de compra/contrato, siendo responsable por 

cualquier omisión o negligencia en el cumplimiento de sus funciones establecidas en el 

artIculo 82-Bis de Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia Administración Püblica, 

LACAP. III) En caso de sustitución de Ia persona designada, Ia Unidad de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucional, UACI, comunicar6 oportunamente al contratista Ia sustitución. - 

NOTI FIQU ESE. - 

DIRECTOR IRESIDENTE 
INSTITUTO SAL VADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 





Anexo No. 28 

Formato de Aviso de Convocatoria 

INSTITUTO SALVADORE1IO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

REPUBLICA DE EL SALVADOR, CENTRO AMERICA 
FINANCIAMIENTO: RECURSOS PROPIOS 

AVISO DE CONVOCATORIA DE LICITACION PUBLICA 
El Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial - ISBM, a través de Ia Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones Institucional - UACI, segün to establecido en el Art. 47 de Ia Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones de Ia Administraciôn Püblica (LACAP), somete a LicitaciOn PUblica, Ia siguiente: 

NO de Nombre de Ia Licitación 
Periodo 

de Retiro 

FECHA DE RECEPCION V 
APERTURA DE OFERTAS 

Fecha de Hora de Hora 
icitaclOn de Bases RecepciOn Recepción Apertr 

de Ofertas de Ofertas de Ofei 

ITACION Del 	al 
de Dea 

JBLICAN. de_ 
de 20 

120_-ISBM  de 20_ 1  
DESCARGA GRATUITA DE LAS BASES 

Las bases de las presentes Licitaciónes Püblica podràn ser descargadas gratuitamente del Sitio Electrónico 
de Compras PUblicas wwwcomprasal.obsv. Los interesados deberán Ilenar dentro del plazo aruba indicado, 
el formulario que aparece en Ia opciôn "acceso de proveedores". (Los cuales quedaran registradas 
automáticamente y no tendrán que venir a las oficinas del ISBM a retirar bases.) 

RETIRO DE BASES EN LA UACI DEL ISBM 

También podrán obtener Ia Base de Licitacón en forma digital en Ia mesa de entrada de documentos, 
ubicadas en Ia recepción del ISBM, en Ia CalIe Guadalupe # 1346-1350, Colonia Medica, San Salvador, El 
Salvador, Teléfonos: 2239-9220, 2239-9221 y Telefax: 2239-9218 durante el plazo establecido, en cuyo caso 
se cobrarã por Ia emisiOn en forma digital (DISCO COMPACTO) Ia cantidad de: DIEZ DOLARES DE LOS 
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$10.00) (no reembolsable). 

El horario de pago y retiro de bases es de: 	a ......._. y de 	a 

PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DE LAS BASES: 

a) El interesado preserrtará una carla solicitando a Ia UACI, Ia emisión digital de las bases de Licitaciôn e 
indicando el Nombre o denominaciOn del interesado en ofertar, en el caso de las personas juridicas deberá 
indicarse el nombre del Representante Legal. N.I.T. del interesado. Direcciôn, NUmero de Teléfono, de Fax 
y Correo Electrônico. A dicha solicitud se le anexarã copia del NIT, del solicitante. 

b) Con dicha solicitud se emitirá mandamiento de pago (el Ultimo dia de entrega de bases, este mandamiento 
se entregará hasta las 03:45 p.m.), el cual será cancelado en Ia Colecturia del ISBM. 

C) El interesado presentará el comprobante de pago, firmará el Cuadro de Control de Entrega de Bases, 
finalmente le serán entregadas las Bases en forma digital (Disco Compacto). 

RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS 

Las ofertas serán presentadas en Ia mesa de entrada de documentos, ubicadas en Ia recepciOn y 
abiertas en las Oficinas Centrales del ISBM, ubicadas en Calle Guadalupe # 1346-1 350 y 1349, Colonia 
Medica, San Salvador, El Salvador, en las horas y fechas indicadas en cuadro anterior. 

Nota: NO SE ENTREGARAN BASES DE LICITACION - NI SE RECIBIRAN OFERTAS DESPUES DE 
LAS FECHAS Y HORAS ESTIPULADAS 0 QUE SEAN ENTREGADAS EN DIRECCIONES DISTINTAS A 
LAS SEIIALADAS. 

La informaciôn de estas licitaciOn puede ser consultada en las paginas Web: htt:// 'ww.comprasal.gob.sv,  

http://www.isbm.gob.sv  

/ 
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Anexo No. 30 
Formato de Adendas 

ADENDA/ENMIENDA No. 

El Instituto Saivadoreño de Bienestar Magisterial, scgün lo establecido en la cláusuia _: 
"ACLARACIONES Y MODIFICACIONES (ADENDAS Y ENMIENDAS) A LAS BASES 
DE LICITACION", de la Base de la Licitación Püblica No. _/20_-ISBM, denominada 

de acuerdo a lo dispuesto en los artIculos 50 y 51 de la Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones de Ia Administración PtIblica (LACAP), 49 y 50 del Reglamento de la referida Ley; 
20, literales "k" y "s", 22 literal "k" y 67, de la Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar 
Magisterial, y de conformidad a los acuerdos tomados por el Consejo Directivo del ISBM en ci 
Punto 	, Sub Punto 	del Acta Nümero 	de la sesión 	cclebrada en esta 
ciudad el dia 	, emite la Adenda/Enmienda (scgán corresponda) Nümero 	a la Base 
Licitación Püblica No. __/20_-ISBM, denominada:" "en ci sentido siguiente: 

Incorporar/Modificar (segün sea el caso) 
	

segün el siguiente detalle: 

Todas las demás condiciones de la Base de la Licitación Püblica No. _/20_-ISBM, 
denominada" 	", permanecen sin ninguna modificación. 

II. 	De conformidad a lo establecido en el artIculo 50 del Reglamento de LACAP, ésta 
adenda/enmienda (segün sea el caso) deberá ser notificada a todas las personas 
interesadas en presentar ofertas en la Licitación anteriormente mencionada, o publicada 
en los medios establecidos para que sea tomada en cuenta en la preparaciOn de los 
documentos de la oferta.- NOTIFIQUESE o PUBLIQUESE. 

San Salvador, a los - dias del mes de 	de dos mil 

DIREcTOR PRESIDENTE 
INS°I!!V1'() S.\].VADORl() DF.iINNISl.\R \L;CdSIIRI.\1, 
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Anexo No. 32 

Formato de acta de apertura de ofertas. 

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS 

Rcunidos en ci lflSfltut() Salvadorcño de Bienestar Magisterial, ubicado en Calie Guadalupe No 
1349, Col. Mdica, San Salvador, a las 	horas COfl 	niinutos del dIa 	de 	de 

dos mu ________, Sc proccdió a Ia apertura de ofertas, corrcsponchente al proceso de Licitación 

Pblica LP _/20_-ISBM, refcrcntc a 'L_"; en primer lugar se verificó en la lista de registro 

de cntrega de oferta ci cumplimiento del lugar, dIa N.  horas señaiados en la Basc de Licitación 
corrcspondientcs; se vcrific en adems si los participantes que han prescntado ofertas, 

descargaron 0 compraron las corrcspondientes bases dc licitación (conforme a! Art. 47 
R;LAcAP); por ültimo, se ventico c1ue los parflcipantes, no estuvicscn en ci registro de 
sancionados publicados a Ia fecha en www.comprasal.com. 
En ci cuadro siguiente, se prcsenta ci detalle de quienes descargaron bases de licitación de 

( OMPR " 	 las qdc1ume ron en h rnesa de cntt'idq del I'B\1 

NIT Fecha ici. 
No. Interesa do I 	 Empresa Representante Legal 

 __________________________ Descarga IDescarga   

U ., ..... 

Nrr Empresa Representante Legal 
Fecha No. De 

recibo Interesado __________________________ compra 

Posteriornentc, se veritio la prcscntacion de las garantias tic inanicnill-IMILO UC ()1CI 	iCUC1iUa' 

1 	•\rrc 	li 	° 1 \CAP 	1 v 2 RI1 .;\C:\P. contornie al siuicntc detalle: 
Monto de Ia 

Monto de la garantiade 
. 	Nombre del ofertante hem ofertado oferta mantenimiento 

Observacion 
presentada de oferta  

Nc,t,i: ci CU3Ur() inicricir, prcscni.i ius Culls rJ111111111, 	lcjc:c}' 	 '.''.J"'s.S .
SSS. ....... .... ..... ..... • S 

Sumilistro ob1eto (IC Li I ,icitactóii Pñbhca corrcspc ndcntc 

No habiendo niis (1UC hacer constar, Sc da pot finalizado ci acto de apertura de ofertas en los términos 
quc amccedcn v en fe de lo anterior, la firmamos a las - horas del dIa —de 	de dos niii 

en ci lugar arriba mdicado. 
Son Conformes: 
POR LA INSTITUCION: 

Nombre: 
	 Nom 

DELEGADOJEFE UACI 
	 DELEGADO JEFE UACI 

Se anexa fotocopia de registro de firmas de los presentes en ci acto de apertura publica de ofertas. 
•- 

/ 
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Anexo No. 33 

Formato cuadro comparativo de ofertas 

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS 

PROCESO No  
Nombre de Ia 

lnstitución: 

UACI 

Fecha de 	de 

20 

] 

OFERENTE 1 OFERENTE 2 OFERENTE 3 
CONDICIONES  

MARCA PRECIO MARCA PRECIO I MARCA PRECIO 
RUBR CANT DESCRIP TOT IOTA TOT 

OFERTA UNITAR OFERTA UNITAR I OFERTA UNITAR 
0 . dON AL* I 	L AL* 

DA 10* DA 10* DA 10*  

segUn vet $ $ vet $ $ vet $ $ 
especficaciones especificeci especijicoci especificoci 

anexas ones en ones en ones en 

oferta oferto oferto  

segün vet $ $ vet $ S vet S $ 

especificaciones especificaci especificoci especificoci 

anexas ones en ones en ones en 

oferta oferto oferto  

$ TOTAL DE LA OFERTA 

$ $ TOTAL ADJUDICADO Is 

VALIDEZ DE LA 

OFERTA(PLAZO)  

FORMA DE PAGO 

PLAZO DE ENTREGA 

OFERENTE ADJUDICADO 

*Los precios deberán irscluir los impuestos respectivos segtn haya sido solicitado par Ia instituci6n al momenta de 

requerir la oferta a cotizaciOn. 

ASPECTOS DE LA SELECCION: MENOR PRECIO J 	CALIDAD  fl 	MENOR TIEMPO DE L 
ENTREGA 	COMPRA CON CARACTER URGENTE 

RevisO: (Nombre y  firma del 

Elaboró: (Nombre y  firma responsable en UACI) 	 responsable en UACI) 

Recomienda: (Nombre y  firma de Ia persona que 	Adjudica: (Nombre y firma de 

recomienda- el solicitante cuando asI se determine) 	Titular o designado) 

NOTAS: Este cuadro se elaborará para Ia libre gestión y cuando aplique en Ia contratación 

directa, se podrá agregar información en caso sea necesarlo; es decir, esta es Ia información 

minima que debe contener, el cuadro puede contener datos diferentes, dependiendo de Ia 

naturaleza del suministro. 





Anexo No. 34 

Formato de informe y acta de evaluación de ofertas. 

LICITACIóN/CONCURSO/LIBRE GESTION/CONTRATACIÔN DIRECTA No.__j2_ 
Reunidos en (local) de Ia (nombre institución) Ia ComisiOn de Evaluaciôn de Ofertas, nombrada 
a través del Acuerdo (Eiecutivo, municipal, etc. segün apligue) nUmero 	tomando como 
referenda las bases de licitaciôn/concurso/términos de referencia/especificaciones técnicas 
(segün el proceso que se esté realizando), Ia documentaciOn legal, propuestas técnicas y 
econômicas presentadas por los oferentes en la (côdigo del proceso) denominado 

y para darle cumplimiento a los Arts. 56 de Ia Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones de Ia Administracián Püblica (LACAP) y 56 de su reglamento (RELACAP); 
caso sea LG o CD relacionar Ia base legal siguiente: 62 lnciso 20  RELACAP en caso de LG y, 
69 RELACAP en caso de CD), atentamente le informamos 10 siguiente: 

I. 	Que el dia 	 de__________ de dos mil, se procedió a Ia recepción y 
apertura de ofertas (Ia apertura solo en caso de licitaciones y concursos), de (nombres de 
oferentes y monto ofertado). 
Que Ia Comisiôn de Evaluaciôn de Ofertas analizando las propuestas presentadas por los 

oferentes (nombres de oferentes), determinó que quienes cumplieron con Ia totalidad de 
los documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de (licitaciôn/concurso. 
términos de referencia/especificaciones técnicas), son elegibles para continuar con Ia etapa 
de evaluaciôn de capacidad financiera, los cuales se detallan a continuaciôn: (nombres de 
oferentes). (En caso de haber solicitado documentaciôn subsanable deberâ agregarlo 
pudiendo consignarlo de Ia forma siguiente: Los "nombres de oferentes", que ten Ian errores 
u omisiones en los documentos referentes a Ia constataciôn de datos, que no afectan el 
principio de la oferta, se les otorgO el plazo de 	dias hábiles, para solventar tal 
situación.) 

Ill. (Este literal procede en caso de haber solicitado documentaciôn subsanable) Que durante 
el plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados con Ia 
presentación de documentos solicitados, el oferente (nombres) cumplio con Ia prevenciôn 
relacionada en el literal anterior, presentando los documentos solicitados en el plazo 
otorgado, considerándole elegible para Ia siguiente etapa correspondiente a Ia evaluaciôn 

. 

	

	 de Ia capacidad financiera. Por otra parte el oferente (nombres), no presentO lo solicitado, 
especificamente: (descripciôn de lo no subsanado o corregido); por lo que se considerO no 
elegible, para continuar con Ia siguiente etapa de evaluación. 

iv. 

	

	Que Ia Comisión de EvaluaciOn de Ofertas, realizó el análisis de Ia capacidad financiera 
de los oferentes: (nombres), que se consideran elegibles para ser evaluados en esta etapa, 
determinando que el oferente (nombres), no cumple con (detallar las razones financieras 
en las que no se obtuvo el valor reguerido); por lo que ünicamente los (nombre de 
oferentes), se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de _____ para ser 
evaluados en Ia etapa de especificaciones técnicas y verificación de condiciones 
generales. 

V. 

	

	Que Ia Comisiôn de EvaluaciOn de Ofertas verificO el cumplimiento de las especificaciones 
técnicas y condiciones generales, determinando que las propuestas de los oferentes: 
(nombres) se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de _____ para ser 
evaluadas en Ia propuesta económica. 

vi. 

	

	Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se 
detallan de Ia siguiente manera: 

EVALUACION DEL PRECIO 

No MONTO .--T:--,--i  
OFERENTES 	 OFERTADO 

10  

2° 	 - - 	 - 

\\ 





VII. En los anexos: 	de Ia presente acta, se detalla el cumplimiento de los 
documentos legates, capacidad financiera, especificaciones técnicas y condiciones 
generates, etc. de los participantes en el proceso de evaluaciôn de ofertas. 

La ComisiOn de Evaluación de Ofertas, después de realizar el análisis y evaluaciôn de las 
propuestas presentadas y con base a las razones expuestas, RECOMIENDA: 
Adjudicar en forma (total/arcial) Ia (Iicitaciôn/concurso/libre ciestiOn/contrataciôn directa) at 
oferente 	 , por cumplir con Ia totalidad de los requisitos legales, capacidad 
financiera, evaluación técnica y por ser un precio acorde al presupuesto institucional (establecer 
segün base), por Ia cantidad de (establecer cantidad en letras) dOlares de los Estados Unidos 
(establecer cantidad en nUmeros $000.00), incluyendo (establecer los impuestos 
correspondientes seqün el instrumento de contratación) (seqUn el obleto contractual establecer 
el olazo oara el cual se contratará si Ia institución to considera necesario) 
Lugaryfecha,  
(A continuación, se deberán establecer las firmas, nombres completos y cargos, asi como el rol 
que desempeñaron como miembros de Ia CEO (podrán agregar más si fuere el caso), to cual 
podràn hacer de Ia forma siguiente) 

F. F._____________________________ 
Nombre: Nombre: 
Cargo en Ia institución: Cargo en Ia instituciôn: 
Jefe UACI Analista Financiero 
F. F._____________________________ 
Nombre: Nombre: 
Cargo en Ia instituciôn: Cargo en Ia instituciôn: 
Solicitante Experto en Ia materia 
F.______________________________ 
Nombre: 
Cargo en Ia instituciôn: 
Asesor legal (si aplica) 

NOTA: 
En caso que Ia CEO, recomiende se declare desierto el proceso de licitaciôn/concurso, 
podrá utilizar este formato adecuándolo segün los resultados. 

• 

	

	 Cuando se conforme CEO en Ia Libre Gestián y Contrataciôn Directa deberá 
adaptarse el presente formato a tales procesos. 

El formato puede cambiar de acuerdo a Ia naturaleza del suministro. 
*Este  párrafo tiene que adaptarse para los casos de libre gestion y contrataciôn directa, en los 
cuales no se realiza una apertura ptiblica de ofertas. 





Anexo No. 35 

Formato de solicitud de subsanaciones. 

Sr./Sra. 

Presente 

En referencia al proceso de LICITACION PUBLICA/LIBRE GESTION, CONTRATACION DIRECTA No. 

"", conforme a lo establecido en Ia cláusula N° 	. 	 " y cláusula 

N° -. 	 " ültimo párrafo, de Ia Base de Ia Licitación Piblica en mención, 

por lo que se solicita presente los documentos con sus respectivas subsanaciones yb 
aclaraciones de lo siguiente: 

La documentación solicitada deberá ser presentada a más tardar el dIa 	 , en 

sobre cerrado a Ia Mesa de Entrada del ISBM, situada en Calle Guadalupe, No. 1349, Colonia 

Médica, San Salvador, en el horario comprendido de las 	horas y de las 

horas. 

Por lo anterior, se le recuerda que segün lo establecido en Ia Base de Licitación respectiva, en 

caso de no entregar lo solicitado su oferta podrIa ser rechazada. 

Sin otro particular, me suscribo. 

Atenta me nte, 

Firma y Sello jefe UACI: 





Anexo No. 36 

Formato de acta de notificación. 

En (lugar para recibir notificaciones del oferente a contratista o Ia direcciOn de instituciOn en 

caso Ia notificación se realice en Ia institución, segün sea el caso), (ciudad y  departamento) a 

las 	horas 	con 	minutos del dIa 	de 	de dos mu 

notifiqué a (nombre de oferente o contratista) por media de (nombre de persona que 

recibe Ia notificaciOn cuando sea alguien distinto al oferente a cuando el oferente sea persona 

juridica) de 	años de edad, del domicilio de __________________ y quien se 

identifica por media de (documento de identidad), No. , quien se 

desempeña coma 	 (a tipo de parentesco segün el caso); a quien entregué Ia copia 

Integra del (relacionar el acto administrativo que se entrega ya sea resolución a acuerdo 

nümero 	, segtTh el caso) emitido a las 	del dIa 	de  

de dos mil 	 , proveIdo por (Nombre de Ia Autoridad Competente que emitió el 

habiéndome identificando cOma (Nombre del Notificador o persona que efectüa esta 

diligencia) y con mi documento (DUI/Carne(Credencial), No. 	 ; quienes para 

constancia firmamos conjuntamente. 

Firma: 	 Firma: 

Persona Notificada 
	

Notificador 

NOTA: 

Este formato deherá adaptarse si en el acto de notificación acontece ci caso del 

literal c) del procedimiento de notificación del presente Manual. 

Se deberá consignar el sello de la institución y de ser posible el sello de Ia empresa. 

Las notificaciones, podrán hacerse efectivas por medio del correo electrónico de Ia 

UACI 

A, -  

/ 	
vO t 

K / 
\ , 
\\' .0 





Anexo No. 37 

Formato de aviso de resultados. 

NOTIFICACIÔN DE RESULTADOS 

El Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial a través de Ia Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones Institucional - UACI y en cumplimiento a lo establecido en el ArtIculo 57, 
inciso segundo de Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia Administración PCiblica, 
comunica los resultados de las siguientes Licitaciones: 

I. LICITACIÔN PUBLICA No. _/20_-ISBM 
NOMBRE DEL PROCESO:" 

No. 	 PROVEEDOR ADJUDICADO 	 ITEMS 

2 

[TEMS DECLARADOS DESIERTOS (EN CASO DE HABER):  

San Salvador, - de 	de 20_ 
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Anexo No. 38 

Formato de acuerdo o resolución razonada para dejar sin efecto. 

No. 	/2 

(Nombre de institución), en Ia Ciudad de 	, Departamento de _______, a las (letras) horas, 

del dIa (letras) de (letras) de dos mu (letras). 

CONSI DE RAN DO: 
Que con fecha(dIa, mes y año), se inició el procedimiento (codigo del proceso) 

denominado  .  
Que debido a (relacionar o identificar el o los hechos que motivan este resultado y  silos 

mismos se identifican como caso fortuito, fuerza mayor o razones de interés püblico y  en 

caso de ser ésta ültimo, agregar que como se genera una inminente lesion al interés 

general) * 

Ill. 	Que considerando los hechos y razones antes expuestas, se determina Ia procedencia 

para dejar sin efecto Ia licitación/concurso, segün lo dispuesto por el articulo 61 de Ia Ley 

de Adquisiciones y Contrataciones de Ia Administración Püblica. 

POR TANTO: conforme a las razones expuestas y al artIculo 61 de Ia Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de Ia Administración Püblica, el (Ia) (nombre del Titular de Ia institución 

contratante), 

RESUELVE: 
Déjase sin efecto el procedirniento (código v denorninación de Ia IicitaciOn o concurso). 
NOTIFIQUESE a todos los oferentes Ia presente resoluciOn. 

(Nombre, firma y sello del funcionario que autoriza Ia resolución) 

N OTA: 
Este formato de resoluciOn establece los considerandos minirnos que debe contener Ia 

resolución de para dejar sin efecto un proceso, por lo que Ia institución podrã aurnentar o 

disminuir los considerandos. de conformidad a sus necesidades. 

En caso de suspension o prórroga del proceso deberá adaptarse el presente formato. 
*Debe razonarse de forma detallada los hechos asI como el motivo por el cual es caso fortuito, 

fuerza mayor o interés püblico, u otro dato que Ia institución considere pertinente segün el : caso. 
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Anexo No. 39 

Formato de contrato. 

Calle Guadalupe No.1349-1350 Salvador, El Salvador, CA., Telefax: 2239-9200 

CONTRATO DE SUMINISTRO No. - 
SUSCRITO EN VIRTUD DE LA RESOLUCION DE RESULTADOS No. - 

LICITACION PCJBLICA No. - 
"SUMINISTRO DE 

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS PROPIOS 

Nosotros, ________, de 	años de edad, _____, del domicilio de  
portador de mi Documento Unico de Identidad Nümero 	, actuando en 
nombre y representaciôn del INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR 
MAGISTERIAL, una entidad oficial autônoma, de derecho pUblico, del domicilio de Ia 
Ciudad y Departamento de San Salvador, con NUmero de Identificaciôn Tributaria 
cero seis uno cuatro guion dos dos uno uno cero siete guion uno cero tres guion 
siete, en mi carácter de Representante Legal de la referida Instituciôn personeria que 
se acredita por medio de: 1) Ejemplar del Diario Oficial Nümero DOSCIENTOS 
TREINTA Y SEtS, Tomo TRESCIENTOS SETENTA Y SIETE, de fecha dieciocho de 
diciembre de dos mil siete; en donde aparece publicada Ia Ley del Instituto 
Salvadoreño de Bienestar Magisterial, aprobada por medio de Decreto Legislativo 
Nümero CUATROCIENTOS OCHENTA Y CINCO, de fecha veintidós de noviembre 
de dos mil siete, del cual consta que el INSTITUTO SALVADORE!O DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL, es de las generales antes descritas, que Ia dirección y 
administración del mismo estâ a cargo de un Consejo Directivo, el cual está integrado 
por nueve Directores Propietarios, uno de los cuales será el Director Presidente, 
quien durarâ en sus funciones un periodo de CINCO ANOS y será nombrado por el 
Señor Presidente de Ia RepUblica; que dentro de las atribuciones del Consejo 
Directivo se encuentra Ia de acordar Ia celebraciOn de todo tipo de contratos; que el 
Director Presidente del Consejo Directivo, es el Presidente del Instituto y ejerce Ia 
Representaciôn Legal del mismo; 2) Ejemplar del Diario Oficial NUmero  
Tomo 	 , de fecha ________, que contiene el Acuerdo Ejecutivo Nümero 

emitido por el Señor Presidente de Ia Repüblica, ________, el dia  
por medio del cual se me nombrô coma Director Presidente del Consejo Directivo del 
Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, para un periodo de CINCO ANOS a 
partir del dia 	 ; 3) CertificaciOn del Acuerdo tornado por el Consejo 
Directivo en el Punto -, Sub Punto - del Acta NUmero - de Ia Sesiôn Ordinaria 
del Consejo Directivo del ISBM, celebrada en esta ciudad, el dia ____, para celebrar 
el presente Contrato; y que en adelante me denominare ISBM o el "Contratante" y 
-, de - años de edad, -, del domicilio de -, Departarnento de -, portador de 
mi Docurnento Unico de Identidad nUmero: - (DUI: 	); actuando en nombre y 	 \ 
representacton de Ia Sociedad - que puede abreviarse - una Sociedad de 	 , ) 
nacionalidad con salvadoreña, del domicilio de 	con Nümero de Identificaciôn 	, 
Tributaria (NIT): - (NIT: _), en mi calidad de _____, personeria que acrethto a / 
través de: A) Fotocopia Certificada por Notario de Testimonio de Escritura PUblica de 
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Constituciôn de Ia Sociedad _, otorgada en esta ciudad, a las _horas del dia - 
de 	, ante los oficios notariales de 	inscrita en el Registro de Comercio en 
fecha _____, at NUmero - del Libro -, del Registro de Sociedades; B) Fotocopia 
Certificada por Notario de Testimonio de Escritura Pübtica de Mod ificaciôn del Pacto 
Social de la referida Sociedad, otorgada en Ia ciudad de -, a las - horas - 
minutos del dia 	ante los oficios notariales de 	, inscrita en el Registro de 
Comercio el dia 	, at NUmero - del Libro ____, el cual constituye el ültimo 
pacto social y contiene todas las cláusulas que actualmente rigen a Ia Sociedad, de Ia 
cual consta que la sociedad, es de Ia naturaleza y nacionalidad antes expresadas, 
que su plazo es indeterminado, que dentro de las finalidades sociales se encuentra 

que Ia Administración de Ia Sociedad está confiada a 	segün to decida 
a Junta General de Accionistas, que tanto el Administrador Unico y su suplente, 
como los miembros de Ia Junta Directiva, durarán en sus funciones - años, 
pudiendo ser reelectos, que para el ejercicio de Ia representación judicial y 
extrajudiciat de Ia sociedad y uso de Ia firma social, se estarâ a lao dispuesto por el 
articulo doscientos sesenta del Côdigo de Trabajo, en consecuencia el Administrador 
Unico o Ia Junta Directiva podrán nombrar un Representante Judicial, de conformidad 
a lo establecido en el inciso II del articulo doscientos sesenta del Côdigo de 
Comercio; C) Fotocopia Certificada por Notario de Certificaciôn del Punto Unico de Ia 
sesión de Ia Junta Ordinaria de Accionistas de Ia Sociedad, celebrada en - a las 
- horas del dia _____, en Ia cual consta que por unanimidad de votos se acordó 
elegirme para el perlodo de - ANOS, contados a partir del 	como - de Ia 
referida Sociedad. Dicha credencial fue inscrita en el Registro de Comercio at 
NUmero 	del Libro 	, del Registro de Sociedades, el dia 	, por to que me 
encuentro ampliamente facultado para reatizar actos como el presente y que en el 
transcurso de éste instrumento me denominaré 'la Contratista". CONVENIMOS: En 
celebrar el presente contrato de suministro proveniente del proceso de Licitaciôn 
Püblica Nümero . jDOS MIL _-ISBM, denominada "SUMINISTRO 	", de 
conformidad a Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia Administraciôn Püblica, 
que en adelante se denominará LACAP, su reglamento que en adelante se 
denominara RELACAP, conforme a las cláusulas que a continuaciôn se especifican: 
I) OBJETO DEL CONTRATO: La Contratista se compromete a desarrollar Ia 
adjudicación de Ia Licitaciôn Püblica NUmero _IDOS MIL _-ISBM, denominada 
"SUMINISTRO DE 	", concedida mediante Ia Resoluciôn de Resultados Nümero 

-ISBM, a satisfacciôn del ISBM y de conformidad a las condiciones definidas en 
este instrumento y en los demás documentos contractuales, especialmente en las 
Rs 	de la Licitaciàn PUblica en referencia. conforme al detalle siquiente: - 	

- 	 [ 
Precio 

Precio Total 

TEM BlEW SOLICITADO 	 ESPECIFICACIONES TECNICAS 	
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD MARCA 

Unitario 
en US $ en US $ 

(lncluye 
)lncluye 

VA) 
VA)  

MONTO TOTAL CON IVA $ 

II) DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Forman parte integral del contrato los siguientes 
documentos: a) Solicitud o requerimiento de compra, b) Base de Ia Licitaciôn y sus 
adendas o enmiendas, c) Resolución de Resultados NUmero 	-ISBM, d) La Oferta, 
e) La Orden de Inicio, f) Garantia de Cumplimiento de Contrato, g) Interpretaciones e 
instrucciones sobre Ia forma de suministrar el objeto contractual formuladas por el ISBM y 
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g) otros documentos que emanaren del presente contrato, los cuales son 
complementarios entre si y serán interpretados en forma conjunta, en caso de 
discrepancia entre algunos de los documentos contractuales y este contrato, prevalecerâ 
el contrato. III) FUENTE DE LOS RECURSOS, PRECIO Y FORMA DE PAGO: Las 
obligaciones emanadas del presente instrumento serân cubiertas con cargo a 
RECURSOS PROPIOS DEL ISBM, para Ia cual se ha verificado Ia correspondiente 
asignación presupuestaria. El ISBM, pagarã a Ia Sociedad Contratista el monto total de 
hasta _I100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$_) IVA 
INCLUIDO, de acuerdo al detalle establecido en Ia Clãusula I del presente Contrato. A 
Dicho precio se aplicarán las retenciones de ley aplicable. La Contratista y el ISBM 
acuerdan que los pagos serán realizados mediante abono a Ia cuenta que a continuaciôn 
se detalla: 

NOMBRE DE LA INSTITUCION 	NOMBRE DE LA CUENTA 	NUMERO DE CUENTA 
FINANCIERA 

La cuenta consignada en el contrato, deberá mantenerla activa y designada para Ia 
recepción de sus depôsitos, durante un perlodo mInima de un año, en correspondencia al 
ejercicia financiero fiscal, Unicamente estâ podrá ser modificada en ejecuciôn del contrato 
por motivos de caso fortuito a fuerza mayor, para Ia cual deberá Ilenar el formulario 
correspondiente, proporcionado por Ia UACI, entonces se podrá ejecutar el cambio y 
deberá notificar a Ia Unidad Financiera Institucianal sabre Ia modificaciôn. Este cambio 
no requiere resoluciôn modificativa. Se pagaran el suministro de acuerdo a las entregas 
requeridas, en un plazo de OCHO dias HABILES coma maxima, después de haber 
emitido el Quedan correspondiente; el misma, podrâ ser tramitada, posterior a que se 
haya suscrita el acta de recepciôn por parte del administrador de contrato, para Ia cual Ia 
Contratista deberá presentar: I) Acta(s) de recepcion a satisfacciôn debidamente firmada 
y sellada, emitida por el Administrador de Contrato designado por el ISBM de haber 
recibido a entera satisfacciôn las suministros abjeto del contrato, Ia cual deberá ser 
firmada por el Administrador del Contrato y un representante de Ia Saciedad Contratista. 
II) Factura de consumidar final a nombre del Instituto Salvadoreño de Bienestar 
Magisterial en Ia que se indiquen una descripciôn, Ia cantidad, el precia unitaria y el 
manto total con IVA INCLUIDO. En Ia Factura deberá aparecer deducida el una por 
cienta de dicha impuesto y una capia de Ia misma. II) Orden de Inicia y/u Orden de 
Pedida, emitida por el Administrador de Contrato. Para que proceda el primer pago 
deberá presentar además de las documentos antes descritas una Capia del presente 
Contrato y de Ia Garantia de Cumplimienta de Contrato debidamente recibida por Ia UACI 
del ISBM. Es expresamente convenido entre las partes que el hecha de efectuar el pago 
al Contratista, no Ia liberará de sus responsabilidades. IV) PLAZO DE CONTRATO Y 
VIGENCIA: El plazo de ejecuciôn de las obligaciones emanadas del presente contrato es 
de 	. 	 . De no dar cumplimiento a to estipulada anteriormente, el ISBM podrã 
hacer efectiva Ia correspondiente Garantia. La Contratista deberâ designar una persana 
para realizar Ia entrega, en caso de ser necesario podrá hacerse Ia reasignaciOn 
correspondiente. LUGARES DE ENTREGA: 	 . VIGENCIA: El presente 
Contrato estará vigente por el plazo de 	, comprendidos a partir del 	al - o 
hasta agatarse el monta total contratado; plazo dentro del cual, Ia Contratista se abliga a 
suministrar Ia pactado segUn los términas, plazas y condicianes establecidas en los 
documentos contractuales. Este plazo padra prorrogarse por un perloda igual a menor al 
plazo inicial, de conformidad con Ia dispuesta en el artIculo ochenta y tres de Ia Ley de 
Adquisicianes y Cantrataciones de Ia AdministraciOn Püblica (LACAP). V) GARANTIAS:1 





Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones emanadas del presente Contrato, Ia 
Sociedad Contratista deberá rendir a satisfacciôn del ISBM, dentro del plazo de diez dias 
hábiles posteriores a Ia notificaciôn de que el Contrato estã debidamente legalizado, una 
Garantla de Cumplimiento de Contrato, a favor del Instituto Salvadoreño de Bienestar 
Magisterial, por un monto de 	/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE 
AMERICA (US$), equivalente al doce por ciento del valor total del Contrato. Dicha 
garantia tendrã una vigencia de DOS MESES, adicionales al plazo señalado para Ia 
ejecuciôn del contrato. Esta garantia deberá cubrir el fiel cumplimiento del presente 
Contrato. La garantia anteriormente descrita deberá ser presentada a Ia UACI, como un 
requisito para efectuar el pago. VI) ADMINISTRACION DEL CONTRATO: El seguimiento 
al cumplimiento de las obligaciones contractuales estarâ a cargo de , quienes 
podrán actuar conjunta o separadamente teniendo como atribuciones las siguiente: a.) 
Emitir Ia Orden de lnicio y las ôrdenes de pedido de acuerdo a las necesidades 
institucionales. b) Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, de manera 
que los bienes se presten conforme a las especificaciones técnicas; C) Informar 
oportunamente todo tipo de percance o deficiencia que se tuviese en Ia ejecuciOn del 
proceso; d) Levantar el acta de recepciôn respectiva; e) Verificar el cumplimiento de los 
tiempos y demás requisitos establecidos en las especificaciones técnicas por parte del 
proveedor. Y cualquier otra funciôn que establezca LACAP, su reglamento, los 
documentos contractuales y otras establecidas en las Condiciones Especificas de Ia 
Admtnistración del Contrato de Ia Base de Licitaciôn en referencia. VII) ACTA DE 
RECEPCION: Corresponderá a los Administradores del Contrato en coordinaciôn con Ia 
Contratista, Ia elaboración y firma de las actas de recepcion (definitivas, parciales, 
provisionales segün corresponda), las cuales contendrân como minimo 10 que establece 
el RELACAP. VIII) MODIFICACIONES: El presente contrato podrá ser modificado o 
ampliado en sus plazos y vigencias antes del vencimiento de su plazo, de conformidad a 
lo establecido en los artIculos ochenta y tres A y B de Ia LACAP, debiendo emitir ISBM Ia 
correspondiente resolución modificativa, debiendo Ia Contratista en caso de ser 
necesario modificar o ampliar el plazo y monto de Ia Garantla de Cumplimiento de 
Contrato segün lo indique el ISBM y formará parte integral de este contrato. 
PRORROGA: Previo al vencimiento del plazo pactado, el presente contrato podrá ser 
prorrogado de conformidad a lo establecido en artIculo ochenta y tres de Ia LACAP y 

40 	setenta y cinco del RELACAP; en tal caso, se deberá modificar o ampliar el plazo y 
monto de Ia Garantia de Cumplimiento de Contrato; debiendo emitir el ISBM, Ia 
correspondiente resolución de prôrroga. X) CESION: Salvo autorizaciôn expresa del 
ISBM. la Sociedad Contratista no podrá transferir o ceder a ningUn titulo, los derechos y 
obligaciones que emanan del presente contrato. La transferencia o cesiôn efectuada sin 
Ia autorización antes referida dará lugar a Ia caducidad del contrato, procediéndose 
además a hacer efectiva Ia garantia de cumplimiento de contrato. fl 
CONFIDENCIALIDAD: La Contratista se compromete a guardar Ia confidencialidad de 
toda información revelada por ISBM, independientemente del medio empleado para 
transmitirla, ya sea en forma verbal o escrita, y se compromete a no revelar dicha 
informaciôn a terceras personas, salvo que ISBM lo autorice en forma escrita. La 
Contratista se compromete a hacer del conocimiento ünicamente Ia informaciôn que sea 
estrictamente indispensable para Ia ejecuciOn encomendada y manejar Ia reserva de Ia 
misma, estableciendo las medidas necesarias para asegurar que Ia informaciôn revelada 
por el ISBM, se mantenga con carácter confidencial y que no se utilice para ningUn otro / 
fin. XII) SANCIONES: En caso de incumplimiento Ia Contratista expresamente se somete (I 
a las sanciones que emanaren de Ia LACAP ya sea imposiciOn de multa por mora, 
inhabilitación, extinciOn, las que serân impuestas siguiendo el debido proceso por el ( 	/ • 	J 
ISBM a cuya competencia se somete para efectos de su imposicion XIII) OTRAS 



S 



CAUSALES DE EXTINCION CONTRACTUAL: En este contrato se aplicarân las 
causales establecidas en Ia LACAP y se seguira el proceso establecido en dicha ley y su 
Reglamento. XIV) TERMINACION BILATERAL: Las partes contratantes podrán acordar 
Ia extinciôn de las obligaciones contractuales en cualquier momento, siempre y cuando 
no concurra otras causas de terminaciôn imputable al contratista y que por razones de 
interés pUbtico hagan innecesario o inconveniente Ia vigencia del contrato, sin más 
responsabilidad que Ia que corresponda o los bienes entregados o recibidos. 
SOLUCION DE CONFLICTOS: En caso de conflictos ambas partes se someten a sede 
judicial señalando para tal efecto como domicilio especial Ia ciudad de San Salvador, a Ia 
competencia de cuyos tribunales se someten. XVI) INTERPRETACION DEL 
CONTRATO: El ISBM, se reserva Ia facultad de interpretar el presente contrato, de 
conformidad a Ia Constituciôn de Ia Repüblica, Ia LACAP, el RELACAP, demás 
legislaciOn aplicable, y los Principios Generales del Derecho Administrativo y de Ia forma 
que más convenga a los intereses del ISBM con respecto a Ia prestaciôn objeto del 
presente instrumento, pudiendo en tat caso girar las instrucciones por escrito que al 
respecto considere conveniente. La Contratista expresamente acepta tat disposición y se 
obliga a dar estricto cumplimiento a las instrucciones que al respecto dicte el ISBM. XVII) 
MARCO LEGAL: El presente contrato queda sometido en todo a Ia LACAP, RELACAP, 
Ia ConstituciOn de Ia Republica y en forma subsidiaria a las Leyes de Ia Republica de El 
Salvador, aplicables a este contrato. XVIII) CLAUSULA ESPECIAL PARA 
PREVENCION Y ERRADICACION DEL TRABAJO INFANTIL: Si durante Ia ejecuciôn 
del contrato se comprobare por Ia Direcciôn General de Inspección de Trabajo y 
Prevision Social, incumplimiento por parte de (I) (Ia) contratista a Ia normativa que 
prohibe el trabajo infantil y de protecciOn de Ia persona adolescente trabajadora, se 
deberá tramitar el procedimiento sancionatorio que dispone el articulo 160 de Ia LACAP, 
para determinar el cometimiento o no durante Ia ejecuciOn del contrato de Ia conducta 
tipica como causal de inhabilitaciôn en el art.158 Romano V literal b) de Ia LACAP 
relativa a Ia invocaciOn de hechos faltos para obtener Ia adjudicación de Ia contrataciOn. 
Se entenderá por comprobado el incumplimiento a Ia normativa por parte de Ia Direcciôn 
General de lnspecciOn de Trabajo, si durante el trãmite de re inspecciôn se determina 
que no hubo subsanaciôn por haber cometido una infracciOn, o por el contrario si se 
remitiere a procedimiento sancionatorio, y en éste Ultimo caso deberá finalizar el 
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	procedimiento para conocer Ia resoluciôn final. XIX) NOTIFICACIONES Y 
COMUNICACIONES: Todas las notificaciones referentes a Ia ejecuciôn de este Contrato, 
serán válidas solamente cuando sean hechas por escrito a cualquiera de los medios 
señalados para recibir notificaciones y para cuyos efectos las partes señalan los 
siguientes: Para el ISBM: Calle Guadalupe No.1349, San Salvador o el Telefax: 2239-
9218 o el correo electrónico uaciisbm.gob.sv. AsI mismo señala como teléfonos de 
contacto: el Conmutador: 2239-9200, extensiones 9220 y 9221. Para la Contratista: 	o 
Correo Electrônico: 	. Asi mismo señala como nümero de contacto el teléfono: -. 
AsI nos expresamos los comparecientes, quienes enterados y conscientes de los 
términos y efectos legales del presente contrato por convenir asi a los intereses de 
nuestros representados, ratificamos su contenido. En fe de to cual firmamos en Ia ciudad 
de San Salvador, a los 

DIRECTOR PRESIDENTE 	 POR EL PRO VEEDOR 	f4'1tJ 
ISBM 
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En Ia ciudad de San Salvador, a las - del dia 	ANTE Ml 	Notario del Domidllio 
de - Departamento de 	, COMPARECEN: el señor ______, de 	años de edad, 

del domicilio de _____, a quien conozco e identifico por medio de su Documento 
Unico 	de 	Identidad 	Nürnero 	 , 	actuando 	en 	nombre 	y 	representación 	del 
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, Ia cual es una entidad oficial 
autOnoma, de derecho püblico, del domicilio de Ia Ciudad y Departamento de San Salvador, 
con NCimero de ldentificaciôn Tributaria cero seis uno cuatro guion dos dos uno uno cero 
siete guion uno cero tres guion siete, en su carácter de Representante Legal de Ia referida 
lnstituciOn personeria que DOY FE DE SER LEGITIMA Y SUFICIENTE, por haber tenido a Ia 
vista Ia siguiente documentación: 	1) Ejemplar del Diario Oficial Nümero DOSCIENTOS 
TREINTA Y SEIS, Tomo TRESCIENTOS SETENTA Y SIETE, de fecha dieciocho de 
diciembre de dos mU siete; en donde aparece publicada Ia Ley del Instituto Salvadoreño de 
Bienestar 	Magisterial, 	aprobada 	por 	medio 	de 	Decreto 	Legislativo 	NUmero 
CUATROCIENTOS OCHENTA Y CINCO, de fecha veintidOs de noviembre de dos mil siete, 
del cual consta que el INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, es de 
las generales antes descritas, que Ia direcciOn y administración del mismo está a cargo de un 
Consejo Directivo, el cual está integrado por nueve Directores Propietarios, uno de los cuales 
será el Director Presidente, quien durará en sus funciones un periodo de CINCO A1OS y 
será nombrado por el Señor Presidente de Ia Repüblica; que dentro de las atribuciones del 
Consejo Directivo se encuentra Ia de acordar Ia celebraciOn de todo tipo de contratos; que el 
Director 	Presidente 	del 	Consejo 	Directivo, 	es 	el 	Presidente 	del 	Instituto 	y 	ejerce 	Ia 
Representación Legal del mismo, 2) Ejemplar del Diario Oficial Nümero 	, Tomo 

de fecha 	 que contiene el Acuerdo Ejecutivo NUmero  _________, 
emitido por el Señor Presidente de Ia RepUblica, 	, el dia 	 , por medio del 
cual se me nombrô como Director Presidente del Consejo Directivo del Instituto Salvadoreño 
de Bienestar Magisterial, para un perlodo de CINCO AI1OS a partir del dia 	3) 
Certificacián del Acuerdo tornado por el Consejo Directivo en el Punto -n  Sub Punto - 
del Acta Nümero 	de Ia SesiOn - del Consejo Directivo del ISBM, celebrada en esta 
ciudad, el dia 	, mediante el cual, se faculta al Director Presidente del Consejo Directivo, 
para 	celebrar el 	presente Contrato; 	y que 	en 	adelante me denominare 	'ISBM' 	o el . 	'Contratante 	y el señor -, de - años de edad, 	, del domicilio de 
Departamento de -, a quien no conozco pero identifico por medio de su Documento 
Unico de Identidad 	nümero: _____; 	actuando en 	nombre y representaciôn de Ia 

Sociedad 	, 	que 	puede 	abreviarse ____, 	una 	sociedad 	de 	nacionalidad 	con 

salvadoreña, 	del domicilio de -, con Nümero de Identificación Tributaria: -, en su 

calidad de 	personerIa juridica que DOY FE DE SER LEGITIMA Y SUFICIENTE, por -, 
haber tenido a Ia vista Ia documentación siguiente: A) Fotocopia Certificada por Notario 
de Testimonio de Escritura PUblica de Constitución de Ia Sociedad -, otorgada en -, 

a las 	ante los oficios notariales de -, inscrita en el Registro de Comercio en fecha -, 
al NUmero -, del Libro -, del Registro de Sociedades; B) Fotocopia Certificada 

por Notario de Testimonio de Escritura Püblica de Modificaciôn del Pacto Social de Ia 
referida Sociedad, otorgada en Ia ciudad de -, a las-  del dia ____, ante los oficios 

notariales de 	, inscrita en el Registro de Comercio 	eI dia -, al NUrnero - del 

Libro 	el cual constituye el Ultimo pacto social y contiene todas las clâusulas que ____, 
actualmente rigen a Ia Sociedad, de Ia cual consta que Ia sociedad, es de Ia naturaleza y 
nacionalidad antes expresadas, que su plazo es indeterminado, que dentro de las 
finalidades sociales se encuentra ____, que Ia Administraciôn de Ia Sociedad está 
confiada a un Administrador Unico Propietario o una Junta Directiva, segUn lo decida Ia 
Junta General de Accionistas que tanto el Administrador Unico y su suplente como los / 
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miembros de Ia Junta Directiva, durarán en sus funciones 	años, pudiendo ser 
reelectos, que para el ejercicio de Ia representaciôn judicial y extrajudicial de Ia sociedad 
y usa de Ia firma social, se estarã a lao dispuesto por el artIculo doscientos sesenta del 
Codigo de Trabajo, en consecuencia el Administrador Unico o Ia Junta Directiva podrán 
nombrar un Representante Judicial, de conformidad a lo establecido en el inciso II del 
articulo doscientos sesenta del Cádigo de Comercio; C) Fotocopia Certificada por Notario 
de CertificaciOn del Punto Cinico de Ia sesiôn de Ia Junta Ordinaria de Accionistas de Ia 
Sociedad, celebrada en - a las - horas del dla ____, en Ia cual consta que por 
unanimidad de votos se acordá elegir al compareciente para el perIodo de -, contados 
a partir del 	que vencerá el 	como Administrador LJnico Propietario de Ia 
referida Sociedad. Dicha credencial fue inscrita en el Registro de Comercio al NUmero 
- del Libro 	, del Registro de Sociedades, el dIa -, por lo que el compareciente 
se encuentra ampliamente facultado para realizar actos como el presente; y ME DICEN: 
Que las firmas que en su orden se leen " 	' e -, son suyas y que como tales las 
reconocen por haber sido puestas al pie del instrumento que antecede, otorgado en -, 
este mismo dia, escrito en - hojas de papel simple, en el cual el primero de los 
comparecientes se denomina "ISBM", "Contratante" o "Institución Contratante" y el 
segundo "la Contratista'; asI mismo reconocen y ratifican todos los t(§rminos y 
condiciones que en el mismo se otorgan, el cual se refiere al Contrato NUmero _-ISBM, 
cuyas cláusulas mâs relevantes son las siguientes: I) OBJETO DEL CONTRATO: La 
Contratista se compromete a desarrollar Ia Adjudicaciôn de Ia Licitaciôn Püblica Nümero 

-ISBM, denominada "SUMINISTRO DE ____", concedida mediante Ia Resolución 
de Resultados NUmero 	-ISBM, a satisfacciOn del ISBM y de conformidad a las 
condiciones definidas en este instrumento y en los demás documentos contractuales, 
especialmente en las Bases de Ia Licitaciôn Püblica en referencia, conforme al detalle 
establecido en el documento que antecede. II) DOCUMENTOS CONTRACTUALES: 
Forman parte integral del contrato los siguientes documentos: a) Solicitud a 
requerimiento de campra, b) Base de Ia Licitaciôn y sus adendas o enmiendas, c) 
Resoluciôn de Resultados Nümero 	-ISBM, d) La Oferta, e) La Orden de Inicio, f) 
Garantia de Cumplimiento de Contrato, g) Interpretaciones e instrucciones sobre Ia forma 
de suministrar el objeto contractual formuladas por el ISBM y g) otros documentos que 
emanaren del presente contrato, los cuales son camplementarios entre si y serán 
interpretados en forma conjunta, en caso de discrepancia entre algunos de los 
documentos contractuales y este contrato, prevalecerá el contrato. III) FUENTE DE LOS 
RECURSOS, PRECIO Y FORMA DE PAGO: Las obligaciones emanadas del presente 
instrumento serãn cubiertas con cargo a RECURSOS PROPIOS DEL ISBM, para Ia cual 
se ha verificada Ia correspondiente asignaciôn presupuestaria. El ISBM, pagará a Ia 
Contratista el monto total de indicado en el documento reconocido, de acuerdo al detalle 
establecido en Ia Clâusula I del referido Contrato. A Dicho precio se aplicarãn las 
retenciones de ley aplicable. La Contratista y el ISBM acuerdan que los pagos serán 
realizados mediante abono a Ia cuenta que aparece detallada en el contrato. Se pagarán 
el suministro de acuerdo a las entregas requeridas, en un plaza de OCHO dIas HABILES 
como maxima, después de haber emitido el Quedan correspondiente; el mismo, podrá 
ser tramitado, posterior a que se haya suscrito el acta de recepcion por parte del 
administrador de contrato, para Ia cual Ia Sociedad Contratista deberá presentar: I) 
Acta(s) de recepciôn a satisfacción debidamente firmada y sellada, emitida por el 
Administrador de Contrato designada por el ISBM de haber recibido a entera satisfacciôn 
los suministros objeto del contrato, Ia cual deberá ser firmada por el Administrador del 
Contrato y un representante de Ia Sociedad Contratista. II) Factura de consumidor final a 
nombre del lnstituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial en Ia que se indiquen una 
descripciôn, Ia cantidad, el precia unitaria y el monto total con IVA INCLUIDO. n Ia 
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Factura deberã aparecer deducido el uno por ciento de dicho impuesto y una copia de Ia 
misma. II) Orden de lnicio y/u Orden de Pedido, emitida por el Administrador de Contrato. 
Para que proceda el primer pago deberá presentar además de los documentos antes 
descritos una Copia del presente Contrato y de Ia Garantla de Cumplimiento de Contrato 
debidamente recibida por Ia UACI del ISBM. Es expresamente convenido entre las partes 
que el hecho de efectuar el pago al Contratista, no 10 Iiberarã de sus responsabilidades. 
IV) PLAZO DE CONTRATO Y VIGENCIA: El plazo de ejecución de las obligaciones 
emanadas del presente contrato es de 	_ Dentro del plazo de vigencia del presente 
contrato, los Administradores de Contrato, emitirân Ordenes de Pedido en las que se 
establecerán las cantidades a entregar en cada una de las zonas establecidas. De no dar 
cumplimiento a to estipulado anteriormente, el ISBM podrá hacer efectiva Ia 
correspondiente Garantla. - Contratista deberâ designar una persona para realizar Ia 
entrega, en caso de ser necesario podrá hacerse Ia reasignaciOn correspondiente. 
LUGARES DE ENTREGA: 	El presente Contrato estará vigente por el plazo de 

comprendidos a partir 	o hasta agotarse el monto total contratado; plazo 
dentro del cual, Ia Contratista se obliga a suministrar lo pactado segün los términos, 
plazos y condiciones establecidas en los documentos contractuales. Este plazo podrá 
prorrogarse por un perlodo igual o menor al plazo inicial, de conformidad con to dispuesto 
en el articulo ochenta y tres de Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia 
Administración Püblica (LACAP). V) GARANTIAS: Para garantizar el cumplimiento de las 
obligaciones emanadas del presente Contrato, Ia Sociedad Contratista deberá rendir a 
satisfacciôn del ISBM, dentro del plazo de diez dIas hábiles posteriores a Ia notificaciôn 
de que el Contrato está debidamente legalizado, una Garantia de Cumplimiento de 
Contrato, a favor del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, por un monto, 
equivalente al doce por ciento del valor total del Contrato. Dicha garantia tendrá una 
vigencia de DOS MESES, adicionales al plazo señalado para Ia ejecuciOn del contrato. 
Esta garantia deberá cubrir el fiel cumplimiento del presente Contrato. La garantia 
anteriormente descrita deberá ser presentada a Ia UACI, como un requisito para efectuar 
el. AsI se expresaron los comparecientes, a quienes explique los efectos legates de Ia 
presente Acta Notarial que consta de tres hojas de papel simple, y leldo que se las hube, 
Integramente, en un solo acto sin interrupción, ratifican su contenido y firmamos. DOY 
FE. 
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Anexo No. 40 

Formato de dejar desierto. 

LG/LP NO. _/20__-ISBM 

NOMBRE DEL PROCESO:" 99  
_______ 

I. INTRODUCCION 
En fecha 9 de febrero de 2017, se recibiô de parte del Departamento de Desarrollo Humano, el requerimiento 
para SUMINISTRO DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL FEMENINO V MASCULINO DEL ISBM A1O 
2017', cuyo nOmero de proceso seg(Jn controles de Ia UACI es el LG 021/2017-ISBM, adquisición que se 
realiza por Ia modalidad de Libre Gestiôn de conformidad a lo establecido en el Articulo 40 literal b) de Ia Ley 
de Adquisiciones y Contrataciones de Ia Administración PUblica, en adelante "LACAP". 

' 	 II. INVITACION A PARTICIPAR 
La invitaciôn a presentar oferta fue entregada via correo electrónico en fecha 21 de febrero de 2017, 

segUn el detalle a continuaciOn: 
1 	CREAELIZA, S.A. DE C.V. 

2 INDUSTRIAS CONFECCIONARIAS, S.A. DE C.V. 

3 INDUSTRIAS TOPAZ, S.A. DE C.V. 

INDUSTRIA NEW IMAGE 
54 

INDUSTRIAS LEMUS 

Además se publicO Ia convocatoria en Ia página web de COMPRASAL (www.comprasal.qob.sv). 

III. RECEPCIÔN DE OFERTAS 

El dia 7 de marzo de 2017, hasta las 16:00 horas siendo Ia fecha y hora limite señalada para Ia recepciôn 
de ofertas, Ilegada Ia hora limite se recibio una oferta. 

V. 	RECOMENDACION 
i.Declarar por primera vez el cierre del proceso sin selecciôn de oferta, ya que Ia Unica oferta recibida 

para los items 19 y 20, no cumplió aspectos técnicos requeridos (ver informe). 

ii. 	A Ia Unidad requirente promover un nuevo proceso para Ia cobertura del suministro requerido. 

V no habiendo nada más que hacer constar, damos por terminada Ia presente acta que ratificamos y para 
constancia firmamos a las 13:36 horas del dia 10 de marzo de 2017. 

(Nombre, firma y sello del funcionario gue autoriza Ia resolución) 



El 



S 

Anexo No. 41 

Formato de orden de inicio. 

Senor(es): 

Presente. 

Hacemos referencia al proceso 	al contrato/orden de compra NO 	 -ISBM, proceso 
1. denominado 	suscrito entre el Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial y su 

empresa; se emite Ia presente Orden de lnicio para Ia entrega del suministro del servicio detallado a 
continuaciOn: 

MONTO MONTO 

MAXIMO MAXIMO 
DESCRIPCION ITEM MUNICIPIO DEPARTAMENTO 

MENSUAL TOTAL 
INCLUYE INCLUYE 

EVA EVA 

TOTAL: 

Al respecto le comunicamos que el plazo de contrataciôn para la ejecuciOn del suministro antes 
mencionado, será_ 	al 	el cual será coordinado con el a los Administradores de _ 
Contrato/Orden de Co____mpra, por Un monto de 	/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS 
DE AMERICA (US$ 	) INCLUYE IVA. 

Asimismo informamos que para la AdministraciOn del Contrato/Orden de Compra de Ia presente 
contrataciOn, se ha autorizado a_______ con quien a quienes puede comunicarse al teléfono 2239-
9200, a al o los correos: _______@isbm.gob.sv. 

Además, manifestamos que en SU calidad de contratista, deberá cumplir estrictamente 10 contratado. 
Por Ia que si hubiera necesidad de algün cambio en el mismo, este será ordenado previamente par el 
ISBM, par escrito 

Si su empresa entrega bienes, servicios u obras diferentes sin esta orden previa, el ISBM no asume 
ninguna responsabilidad sobre el pago adicional que esto conlleve, es decir baja su cuenta y riesgo. 

La fecha para esta orden de inicio es el - de 	de 20_. 

Atentamente. 

NOMBRE 
	

RECIBIDO 

Administrador de Contrato/ Orden de Compra 
	 Representación del contratista 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 

Nota: el presente formato, puede ser adaptado de acuerdo a Ia naturaleza del suministro contratado 





Anexo No. 42 

Formato de acta de recepción. 

INSTI11JTO SALVADOREiIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
ACTA DE RECEPCIÔN DE BIENES V SERVICIOS 

No  

Lugar y Fechs de Recpci61 

EN LAS OF1CINAS 	DEl. INSTIT1.ITO SALVADORENO 0€ BIENESTAR MAGISTERIAL UBICADA EN: _______ REUNIDOS 
CON EL PROPOSIrO DE I-lACER ENTREGA FORMAL POR PARTE DE LA 	DEL SUMINISTRO DE  
LOS PRESENTES SENCRES, FOR PARTE DEL CONTRAT1STA V FOR PARTE DE LA INSTITUCION CONTRATANTE AEAJO 
F1RMANTES: SE HACE CONSTAR QUE EL SUMIMSTRO RECIBIDO CUMPLE CON LAS CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES 
TECNICAS PREV1AMENTE DEFINIDAS EN EL CONTRATO. LOS CUALES SE DETALLAN A CONTIMJACION. 

I. 	 .31) 
llc-UYz r. & 	 r.A 

Tobi klciuye IVA(US$) 

CAN11DAD EN LEFRAS: 	 1100 DO(J.RES 

NUMERO CE CONTRATOIOROEN CE COMPRA: 	DE FECI-Ik  

NOMBRE 0€ PROCESO: 

CONTRATO: 	 RESOLUCION (EN CASO DE(IST1R):  

PROVEEDOR:  

F. 	 F.______________________________ 

NOMBRE 	
Nombre:  

Mn*etrado de Coi*ato 	 Nombre de Conatlsta 

Nota: El presente formato, puede ser adaptado de conformidad a Ia naturaleza del suministro 





Anexo No. 43 
Formato carta de invitación. 

Sr./Sra._____ 
PRESENTE. 
La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) del Instituto Salvadoreno de 
Bienestar Magisterial (ISBM), le invita a presentar Oferta Técnica Econórnica (el precio unitario 
y total del bien o servicio debe incluir IVA) para Ia LIBRE GESTION N° _120_-ISBM, 
referente al ' 	' de acuerdo a las condiciones, términos de referencia/especificaciones 
técnicas e informaciOn complementaria adjuntos. 

Propietario 
	

Gobierno de El Salvador. 

Organismo 	 : 	INSTITUTO SALVADOREFO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

Ejecutor 

Financiamiento 	: 	RECURSOS PROPIOS, PRESUPUESTO  

Fecha y hora 
Ilmites 	para 	 La recepción de ofertas será el dia: 
Recepción 	de 
ofertas 

Lugar 	de 	 Mesa de entrada de Ia UACI, Ubicada en: 
Recepción de 
ofertas 

Contenido 	del 	: 	Oferta Técnica Econômica y documentación requerida 
Sobre 	 segün documento adjunto. 

Rotulación 	del 	: 	Nombre o Razôn Social, Direcciôn, Tel. y correo 
Sobre 	 electrônico del ofertante. Instituto Salvadoreño de 

Bienestar Magisterial, UACI. 
Con Atención a: __ 	jefe UACI. 

S Las ofertas se calificarán y Ia adjudicación se darã de conformidad a lo establecido en el 
documento adjunto a Ia presente convocatoria. 

Se podrán realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a Ia UACI, en Ia direcciôn antes 
indicada o al correo electrónico: uaci@isbm.gob.sv, teléf. 2239-9221. 

Se anexa Ia Mini Base con toda Ia información y requisitos legales, técnicos y 
económicos de Ia oferta. 

Atentamente, 



S 



Anexo No. 44 

Formato de resoluciOn de prorroga 

ResoluciOn No. 0_120_ 
(Nombre de instituciOn contratante), (Ciudad y  Deartamento), a las _____ horas y ______ minutos del 
dia_______ de 	de dos mu  
CONSIDERANDO: 

Que (Nombre de Ia institución contratante), suscribiô el contrato NO 120_, con (el o a) (nombre 
de contratista), por el precio de (csiqnar cantidad en letras) dôlares de los Estados Unidos de 
America ($_) para que (proporconara. ejecutara, realizara, prestara, etc. relacionar seqUn el 
objeto contractual) de (describir obieto contratar) para el perlodo comprendido de 	a 

de dos mil 	. (relacionar el plazo y  vigencia del contrato) 
Que segUn nota con referencia 	firmado por (nombre y cargo del jefe de Unidad 
Solicitante o Unidad Consolidadora), solicita Ia continuaciôn de (relacionar bien o servicio) 
contemplado en el romano primero de esta resolución, para el periodo comprendido de 	a 

. 	 del año dos mu  
Ill. 

	

	Qué para (el o Ia) (nombre de Institucion) es necesario seguir contando con el (relacionar bien 0 
servicio), a fin de  
Que se cumplen los requisitos que exige el articulo 83 de Ia Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones de Ia Administraciôn Püblica en cuanto a que no existe una mejor opcion y que las 
condiciones del (suministro del bien o servicio) permanecen favorables para Ia instituciôn. 
Que se recibió nota de Ia (nombre de contratista), de fecha (dia/mes/ano), firmada por el(nombre 
de persona natural o Representante legal o Apoderado de Ia contratista. segUn apligue) en la que 
expresa su consentimiento de prorrogar el contrato relacionado en el romano primero de esta 
resoluciôn. 
(Si existe clãusula en el contrato. correspondiente a Ia prôrroga por el Art. 83 LACAP deberán 
relacionarla en este romano). 

POR TANTO, con base a las razones antes expuestas y a los articulos 83 de Ia Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones de la Administraciôn Püblica y 75 de su Reglamento, (el o a) (Ministro, Presidente, etc. 
nombre de Titular segUn apligue) * del o Ia (institución contratante) RESUELVE: 

PRORROGUESE el contrato NO __/20_; suscrito con (nombre de contratista), proveniente de 
a (relacionar côdigo y denominaciôn del proceso) para que suministre: (relacionar los bienes yb 
servicio) por el precio de (consignar monto en letras) dôlares de los Estados Unidos de America 
(US$_); incluyendo (relacionar los impuestos respectivos segUn el caso) para (relacionar plazo 
de Ia prórroga acordada), el pago se realizarä de Ia siguiente manera: (relacionar segUn el 

(Relacionar lo relativo a Ia prárroga de las garantias correspondientes que deberá realizar Ia 0 el 
contratista en función de Ia prOrroga autorizada). 

3) Se hace constar que se cuenta con Ia correspondiente asignacion presupuestaria para Ia 
presente prorroga. 

NOTIFQUESE. 
(Nombre, firma y sello del funcionario) 

NOTA: 
Podrán agregarse considerandos si (a instituciOn (0 considera necesario. 
La garantia debe ser evaluada a efecto de hacer constar si con (a que se cuenta se cubre el 
plazo prorrogado o debe presentarse una nueva o una prOrroga de (a existente, en este 
caso deberá verificarse Ia fecha de emisión y registro de presentación en Ia UACI. 

*En  caso que Ia normativa propia de Ia institución requiera Ia previa aprobación de Ia maxima 
autoridad se deberá relacionar el respectivo documento de aprobaciOn. 
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Anexo No. 45 

ISBM 
U$11TUTO ULVDOO Dl 

$11J41$TAR NAGIIT!JIAL 
tLTA EXIGIDt 

Yo, 	 de 

años de edad, usuario (a) del Programa Especial de Salud del ISBM, 

con No. de Afiliaciôn 	en mi calidad 

de 

	

	por media del presente documento Manifiesto: 

Que me encuentro recibiendo asistencia médica Hospitalaria en el 

Hospital 	tal y como consta 

en el expediente Clinico No._________________ 

Ik 

	

	Que voluntariamente he solicitado el Alto sin que esta se me haya 

indicado por el Medico tratante. 

Ill- 

	

	Que me encuentro en el pleno usa de mis facultades mentales, con Ia 

capacidad para entender, decidir y consentir sobre los hechos que me 

informan. 

IV- 	En este acto, el (la)(los) Doctor (es) 	 quien es (son) 

mayor (es) de edad, Medico (s) que presta sus servicios a usuarios del ISBM 

en este Hospital, cumpliendo con los preceptos Constitucionales, Etica 

40 

	

	Profesional y Reglamento Hospitalario, me ha(n) expresado que es su 

deber y obligacián informarme y explicarme en forma clara, precisa y 

consiente. 

Evaluación, diagnOstico, pronostico y tiempo que se requiere de 

ingreso 

Los riesgos segiin experiencia y ciencia de Ia medicina, así coma las 

posibles consecuencias de exigir el Alto, los cuales consisten en 

V- 	En 	virtud 	de que he 	recibido Ia información necesoria sabre mi 

enfermedad y las consecuencias de Ia misma, hacienda usa de m) 





derecho de liberfad de decision expreso en forma escrifa, que ml deseo es 

solicitor se me conceda el ALTA EXIGIDA. 

Asimismo, personamente asumo todos los riesgos y las consecuencias que 

posteriormente a ml decisiOn se presenteri, exonerando por consiguiente al ISBM, 

al Hospital 	y al Medico (s) tratante (s) 

de toda responsabilidad. RazOn 

por Ia cual ratifico el contenido del presente documento y para constancia 

firmo. 

En Ia Ciudad de 	 a las 	horas y 

minutos, del dIa 
	

de 	 del año 

Firma de (Ia) (el) Paciente 

Firma del festigo 

Nombre:  

Documenfo de ldentidad: 

Domicilio:  

Teléfono:  

il 
LI 	 - 

All 



fl 

fl 



Anexo No. 46 

ISBM 
INSTITUTO s*tv*ooiitAo ot 
5I!NE3TAR MAITERIAt 

INSTITUTO SALVADORENO DE I3IENESTAR MAGISTERIAL 
PROGRAMA ESPECIAL DE SALUD 

No. 
CERTIFICADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL 

DATOS GENERALES 
LUGAR Y FECHA DE EMISION: 

NOMBRE DEAFILIADO: 

NUMERO DE AFILIACION: 

INSTITUCION DONDE LABORkT 

DEPARTAMENTO: 	 MUNICIPIO:________________________ 

TIPO DE INCAPACIDAD 

INICIAL = PRORROGA Eli 

RIESGO 

ENFERMEDAD COMUN 

ACCIDENTE COMUN 

MATERNIDAD 

PRIMERA [II] 	SEGUNDA 

ENFERMEDAD PROFESIONAL 

ACCIDENTE DE TRABAJO 

DIAGNOSTICO: 

FECHA DE HOSPITALIZACION: 	 FECHADEACCIDENTE: 

FECHA PROBABLE DE PARTO: 

DIAS DE INCAPACIDAD (EN NUMEROS V LETRAS):_________________ 

DESDE 

ENE I FEB I MAR I ABR I MAY I JUN I JUL I AGO I SEP I OCT I NOV I DIC 

HASTA 

DESDE 

12345678910111213 14 15 16 17 18 19 20 2122 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

HASTA 

123456789101112 13 14 15 16 17 18 19 20 2122 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

OBSERVACIONES: 

F. Y SELLO MEDICO TRATANTE 
	

VSTO BL.E.O DEL MEDICO REGECE 0 EQUIPO MEDICO DE 

LAS DMSJO?ES DE SALUD 

TODA INCAPACIDAD MAYOR DE TREIrA DkAS ECES(tA VISTO 5UEO DEL MEDICO REGEITE 0 EQUIPO MEDICO CE LA 

DMSO CE SUPERVIS3O Y CORTROL 0 DMWN DE SERVIC)OS C! SALUD DEL ISBM 





Anexo No. 47 

ISBM 
SOLICITUD DE TRAMITE DE 

IENE R GITERlL 
	REEMBOLSO PORGASTOS MEDICOS HOSPITALARIOS 

de 
	

de 20 

Sr(a) 
Jefe de Ia DivisiOn de Supervision y Control 	 Monto solicitado: 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 
Presente. 

Yo, Docente Nivel, con nUmero de afiliaciOn, al ISBM, NIP: y DUI: nombrado (a) en el centro 
educativo: 	Municipio:__________ 

Departamento: 	atentamente solicito a usted se me reciba trámite de 
reembolso 	por 	gastos 	medicos 	hospitalarios 	realizados 	en, 	por 	Ia 	cantidad 
de 	 , el cual requiero por Ia causa siguiente: 

LI Por circunstancias especiales de emergencia, o por condiciones o patologias especificas del paciente, no 
hubiera sido posible su atenciOn por los medicos o centros hospitalarios mediante los cuales el Instituto 
proporcione el servicio, presentando Ia documentación correspondiente. 

LI Se tratare de procedimientos de diagnôsticos o tratamientos que estando en el cuadro básico de servicios 
que proporciona el Instituto, éste no pudiera brindarlos en ese momento, presentando boleta de examen con 
su respectivo resultado, certificaciôn del ISBM en Ia cual se determine que el examen 0 procedimiento se 
encuentra en el cuadro básico de servicios que proporcione el ISBM y Ia causa por la que no pudo ser 
brindado el servicio. 

LI Se tratare de medicamentos que, estando comprendidos dentro del respectivo cuadro bãsico de 
medicamentos del Instituto y no se contara con existencias, fueran los especificos o indispensables para el 
restablecimiento de Ia salud del paciente, presentando receta con el sello de no existencia 0 de monto 
agotado de dos de las farmacias contratadas para el despacho de medicamentos o una de los municipios que 
solo existe un proveedor. 

LI Se tratare de medicamentos que no estando comprendidos dentro del respectivo cuadro básico de 
medicamentos del Instituto y luego de haberse comprobado que ninguno de los medicamentos existentes 
pueda resolver los problemas de salud del servidor pUblico docente, fueren los especificos o indispensables 
para el restablecimiento de la salud del paciente, anexando copia del trámite de adquisiciôn de medicamento 
especial efectuado. 

(LA CERTIFICACION Y FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO DE LA NOTIFICACION A LA QUE SE HACE 
REFERENdA ES DE LA OFICINA DE TRABAJO SOCIAL DE LA SEDE CENTRAL 0 DE LOS CENTROS 
DE ATENCION REGIONAL DE ORIENTE V OCCIDENTE) 

Además de los documentos especificos por cada causa, presento los documentos generales siguientes: 
Solicitud para tràmite de reembolso. 
Carta explicativa del evento 
Original duplicado-cliente de Ia factura cancelada correspondiente, detallando cada una de las 
facturas que se presenta. 
NOTA: Todos los documentos antes descritos deben presentarse en original. 
Fotocopia de came vigente de afiliaciOn al ISBM, (en caso de requerirse para uno de los 



L 



beneficiarios, debe anexarse copia tanto del afihiado como del beneficiano que harâ uso del 
medicamento). Agregar copia DUI y NIT. 
Fotocopia certificada del expediente cllnico completo. 
Fotocopia de Ia Hoja de indicaciôn del estudio o de Ia indicaciOn del tratamiento medico. 

En caso de ser aprobada mi solicitud, autorizO para que el pago correspondiente sea realizado de Ia 
siguiente manera: 

A través de cheque:  
Depôsito a ml cuenta de ahorros (0 corriente) aperturada en el Banco 	con 
nUmero de cuenta  

Firma: 

DUI: 

Dirección particular y teléfono: 

Firma y sello de recibido de 

ISBM: 

Fecha: 

Hora: 





Anexo No. 48 

ISBM 
INSTITUTO SALVAD E 

BIENESTAR MA0I5TERIAL 

FORMULARIO AF2 

DESCARGO Y 	
N 9  

TRASLADO 

CONTROL ACTIVO FIJO DE 

CAMPO 

Caso de Donación y/o Subasta: N2  de Acuerdo: 	 Fecha:  

DESCARGO A: 	 FECHA: - /J_2017_ 

HORA:___________ 

TRASLADO: x DEPOSITO: 	DONACION: 	SUBASTA: 

PARA: 

INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR 

OBSERVACIONES: 

F. 
	 F 

Vo Ba Jefe Dependencia Responsable 	Jefe de Sección de Activo Fijo y Suministros 

F.  

Fecha de Retorno:  
Nombre v firma de recibido de 

Responsable del traslado 

ble de Ia dependencia: 
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Anexo No. 50 

Formato de Receta Médica 

ISBMF No DIE AMU AC ION 	

N 9 	0824 fl 941 
I 	NOMBRES 	 UvAP(LUDO 	 2do. APE WDO 

CODK3O DII. MIDKAJ.IENIO 	I i.1o.) 

CANTIDAD PRESCPfTA EN LETEAS 

NOMRE V SELI.O: 

MIS INOI(ATO 

FECKA DE EMISION: 

CODIGODEFAU.SAC1A CODIGODEL UNIDADES 
0 BOflQU(N MEOICAMENTO 	

j 

D(SUCHADAS 	] 
NOMBRI GE LA PERSONA QUERECIBI EN CASO DEMO SIR ft lITUtAR 

F MOUIIES 	 I.e. APELLIDO 	 2do APILLIDO 

ow 	 itai* 01 DISPACHO 	

] 	

F$RMA DE AIC)BIDO 

0i$PAcHO IN FAHMACIA VALIPA PQH 3 (IRIS) iA5 A PANJIE DL LAi.KHA IM5ION 
DESPACHO EN POTIOIIN MAC.ISTIRIA VAEOA P0 I (INCO) DIAS A NAJ IN CE LA FECHA 

DL ElUSION 

No. APIiIACI)N; 
	 08240941 

NOMBRI 
	 IF 

[] 
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Anexo No. 51 
Formato de receta para medicamentos psicotrópicos 

SBM p 	
OtMILlActOF 	

1 N 	is 0383956 
UGIMAL REC ETA PSICOTRÔPICO 

P4OM8RES 	 ltr,APELUDO 	 de.APEWOO 

COLHG() OLMLDC&ULNTD  

CANIDAD PPESRl3ALNLL1RAA 

]NOMBREYSELLO: 

055 IFIOICADO 

J FECHA DI 

USO EXCLUSIVO PARA FARMACIA 0 BOTIQUIN MAGISTERIAL 

CODIGO DI FARMACIA 	 COQIGO DEL 	 UNIDADES 

- 
Opoliqufti 	

][ 	

M(DICAMENT0_JL DESPACHADAS 

NOMBAL Ifl LA PCAIOCIA QUL RECIAL IN CASO DC NO St A EL 1rTULAR 

NOMBRES 	 1I, API&UDO 	 Mo. AP(LLIDO - 
001 	_][71cNA Di OISPAZI4O 	

] [_ 	

FIRMA 05 ACCIBIDO 

DISPACHO LA PP.504(1k VAIICSA FOR 3 (1RES)OM A P501505 LA FACHA OF FF.IISIOPI 
OESFACIIO (II SOTIQUIFI MAGISFLIFIAI 551104 P005 (CJNCO) 0155 A P55110 DL LA ICHO. 

DI SMISION 
___________________ 

AFILLACIOPL 	 1 N 	Ps 0383956 
MBRE FECIIA. 





Anexo No. 52 
Formato de Hoja de Referencia 

ImSB 
YUTO$ALVADORID! .IRl..rA MAGtlTNIAL 

HOJA DE REFERENCIA 

NOMBRE DEL IEDICO MAGISTERIAL (P 
	

MUNCM 06. MIA 	 T6.EFONO tAl:___ 

REROA: 	 FECHA DE FEER8CL& 	FECHA DE RECEPCIÔIt 

NOMBRE DEL PACIthTE: 
	 EDAD: 	No. AFIUACIOH._____________ 

DE LA HISTORIA DEL PACIENTE 

DATOS posrnvos DE 

FIRMA DEL MEDICO MAGISTERIAL: 
	

SELLO: 

7 	L 

1ci1 c;!M. 

No. 



S 



11 

Anexo No. 53 
Formato de Hoja de Retorno 

LuYO
S13M 

SALVADORt 0 Ot 
.H.aTArI MA0IITIIIAL 

IIOJA DE RETORNO 

NOMBRE DEL MEDICO ESPEcIAUSTA: 
	 TELEFONO DEL &DICO ESPECLAIJSTA 

REFERENCIA DE REORNO PARA: - 	 PECKA 0€ TNC 

NORE DEL PACENTE: 
	

EDAD: 	No. AFILL&C 

FEC1A 0€ RECEPCICN DEL RETORNO 	FlORA 0€ RECEPCK)N DEL RErOfO:  

FIIAA DEL MEDICO: 	 SEIL 

No. 





Anexo No. 54 
Formato de Incapacidad Médica 

ISBM 
HSIIIUIO .MVAØOOAD .a 
lilNiflAt MASIITIRIA& 

isriruro SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
PROGRAMA ESPECIAL DE SALUD 

No. 
CERT1F1CADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL 

DATOS GENERALES 
LUGAR Y FECHA DE EMISION:  

NOMBRE DE AFILIADO:  

NIJMERO DE AFILIACION: 	 ________EDAD:__________________ 

INSTITUCION DONDE LABORk  

DEPARTAMENTO: 	 ___MUNICIPIO:________________________ 

TIPO DE INCAPACIDAO 

INICIAL = PRORROGA = PRIMERA 	SEGUNDA 

RIESGO 

ENFERMEDAD COMUN ENFERMEOAD PROFESIONAL 

ACCIDENTE COMUN 	EJ ACCIDENTE DE TRABAJO 

MATERNIDAD 

DIAGNOSTICO; 

FECHA (30 HOSPITALIZACION: FECHA DE ACCIDENTE:  

FECHA PROBABLE DE PARTO:  

DIAS DE INCAPACIDAD (EN NUMEROS V LETRAS):________________ 

DESDE 

I ENEIFEBIMARIABRIMAYIJUNI  JUL  IAGOISEPI  OCT INOVIDICI 
HASTA 

ENE I FEB 	MAR 	ABR MAY 	JUN 	JUL 	AGO 	SEP 	OCT 	NOV 	DIC 

. 	 DESDE 

12345678910111213141516171819202122232425262728293031 

HASTA 

1234567891011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2122 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

OBSERVACIONES:  

F V S8.iO UBCO TRATANTE 	 VISTO BLENO MECO 0€ APOYO AL RVEIO 138M 

ltOA PCAPACV0 MAYOR DE TEITA DkS fEcES1t Vio MD40 __ CO0EAPOYOAL S9100 DEL IS8M 





Anexo No. 55 
Formato de Boleta para Exámenes de Laboratorio 

I S B M INSTrrLjro SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

PROGRAMA ESPECIAL 0€ SAWO 
non 	snO.nnoro 	 FORMULSRIO PARA EXAMENES 0€ LABORATORIO CLINICO 
mM&S$TI€AL 	

USO PARA MDICO5MAGISTERIAI.ES 

N 000001 

Ncxnbre del medico remirente 

Nombre pacierite: 

Niimero afiliacióri: 
	

Edad: 

Numero de eeanonos indicados oil letras: 

CAdigo Flombre del emen 

Q01 Glurosi 

QCO2 Colesterol 

0003 Trigicmidos 

0006 Crtn'sa 

0007 Ntóennu uerico 

QCOS Acuio a,co 

0009 Tansam:nasa glutárnico piducca (TOP) 

0010 Tansa,mnas.a glutmico oxalacética (TOO) - 
0013 Prntunas blabs 

0C14 Asnilasa 

0015 Bib 	ubna directa 

QOlS Suirrub:na total - 
0(21 Qoro 

0(22 Potasio 

0(23 SodI 

0024 Nemogbobora ;Ikoibada - 
Nombro del laboratorio 

SeUo del laboratorio 

Firma 
	

5db 

Fecha que se ind,can los exdmenm: 

Diagnóstico. 

Odijo Nombre del eximen - 
HMOI i4emOgrarna 

HM02 Ilematocrtn - Hemoglobursa 

HMOI Plaquotax 

11M04 leucograma 

PROS CIV 

P002 Prueba de enrbarazo en sarg.e 

P003 PSAcuabitutivo 

PRO4 Nitiger.o Helicobacter pylon en bores 

PROS Mhcaerpos para dsEoo IBG 0 IgM 

PROS Sarigre ocrIta en hours 

$01 RPR 

503 Prorelrra C Reactn,a - 
504 rpeoyeh 

50€ Mtigenos 'ebIles 

0001 Esamon general de Onino 

COOS tuanen gentoab do Cores - 
Recha de realizacCn de Iris eoàrnenes:  

Justi(icaciCrr técnicacel nngdicoa partirdel cuarroexamen: 

(STA BOLETA VENCE EN CUATRO MOSES A PARTIR DO LA FECIA DO EMISION 	Sello del medIco 	 Firma 
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Anexo No. 56 

ISBM 
MNIITA* S&@IIYt*IAL 

INSTITUTO SALVADOREfO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
PROGRAMA ESPECIAL DE SALUD 

FORMULARIO A 

Nombre del Paciente 	Afihiación___________ 

Edad 	 Sexo 	 Fecha 

. 	 Diagnostico___________________________________________________________ 

Resumen Clinico_______________________________________________________ 

Procedimiento Solicitado: 	Terapia Respiratona 	 Fisioterapia 

Otros: 

Cantidad en nUmero y letras 

Firma y Sello del Medico Solicitante_________________________________________ 

fl 
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Anexo No. 58 
Consolidado Mensual de Consultas Odontológicas y Procedimientos 

INSTITUTO SALVADOREFIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

SECCION DE NORMALIZACIÔN 	 I S B IVI 
Nombre del Odontologo:  

Departamento:  
Municipio:  

Año: 
N Actividad 	 PRECIO $  Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Agos Sept. Oct Nov. Dic. TOTAL 

1 No. De Atenctones 
iraVez - 
Subsecuente - 

Sellantesde fosasy 

fisuras 

ira. Vez - 
Subsecuente  

Protilaxusmàsfluor 
ra. Vez 

 
Subsecuente - 

Detartraje o Profilaxus 
ra. Vez - 

Subsecuente - 
Extjaccuones 

2 Subsecuente - - - - - ___________________ 

Obturaciones (plata) 

_________ 
raVez 

 
- 

Subsecuente - 
Reslnasanten ores 

raVez 
Subsecuente 

- 
I 
- - - - - - - 

Resunasposl erlores 
raVez - . 

Subsecuente 
- - - - - 

Pulpotom la 
ra.Vez - 

Subsecuente 
- -- - 

3Radiografias  

Referencias recibidas. 
4 

Médica - 
S Recetas M. Repetitie - 

Numero 
6 Incapacudades - - 

Dias  
- - 

- 	 PROBLEMAS DETECTADOS 

7 

- 	 SUGERENCIAS V ALTERNATIVAS DE SOLUCION 

8 
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Anexo No. 59 
Reporte Diarlo de Atenciones 

IS B M MONrTOREO DE PACIENTES EN AREA DE HOSPtTAUZACION 

TRAAJADOR SOCAL 	
FEOtA VISITAi 

cEtTRO HOSItAL.AkIO: 	
flORA V1SITA 

MEOlCO 	NOMBRE: 	 FIRMA 

I UtLtj1RO 
IIOSPITAIARIQ 
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Anexo No. 62 
Formato de Tarjeta de Control de Cita 

4 mtn 

Lo mt&cAmwws dib. gth.Io m w hmw s.o. 
I.jo dii akawe di 1o.s mfi- y d& w ofr. n.o 

No Io .bque W ii bo o La CQ631A, kr MBdW=eCtV.  
w p.dim altirar p La L.ardad vii Cal.. 

Todo 1c odarao d.b .  
.aawacado, v c 	vtdita di do. 

S.. q' I. e.gu.c  as&ao. 	qa. 
C4 
Ebdo dii .,daram.ato 
viamn di d.ra 
Fadia de 

iop..ociamo p..oid bnudado in 
caMa& cajid.,. r.pooabthdad socLIL 	par.oraa y 

e6c.ioaa w .1 uo de Io a cmo &poibI'. 

ISB 
SaiMIai iiIøa!M 

INS11flJTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

TARJEtA OF CONTROL 0€ CITAS PARA USaJARIOS 
DEL P OGRMA ESPEQAL 0€ SALUO 

FCNA 0€ EMStO  

No.0. CT______________ 

Depxtwnenkr 

Te4ifono: 

Mdoo Mag5ti 

FEChA 	NDRA 0€ 	HORADE 	FFVAA 	 SELLO 	FEOiA PRÔXJRA 	ico 
EKTRADA 	SMJDE  OTA 

, 

S 
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Anexo No. 63 
Hoja de Indicación de Medicamentos 

INSTiltrrO E*LVAQOO DO 	ENUTAD 	oimiii*t 	ANEXO 1 

sOdA ON INDICACJÔSI Of MEPKAOIOKTD 

No COMFUEsO430 Eld it CIJADISO DASKQ 
COMPRENOSOC EN CU0000 8SICD 
CRONICO ROSTMNSGIOO: 

ITIFKAOtOs øit PAOENTE 
mbie_____________________________________ 	S.o 	Mod 

Oo. di M4d6, NO. di 3iJi_____________ 

Cntinnta 	 - 

DATON CLIMcOA 

I) 	DiVidii7r0000_____  

21 Dgo,SindorM________  

Medkv,.,nioo dii Cj.dro Nduoo d. 0dM otilos poo ii irow,,I.nc di), poodog.. 

Perlodo do AodiAdmid4n_______________________ 
Pcilodo di AdrA453IoQd., 

31
di Ad*Jsbió6o_____________________ Zr.zdo 

 

Pqoodo d 	dniot,oAdo  

Eoiieoii di labontodo y pboeMqu,joiIf)c,o 

iMXiCid&i di. iobdAd dii 	meitit-  
MaclAn advwn 0  
p.3, t4n0940ca 

No ono,3a 	or. 0 

No u4o 	sStwiadya di Ir,UmdMo on I 

Prcndiiko di  . 4e*tantI___  
NiNa P.m radi r,jo,n5rs discrirn. .5 nnldko ooudtiM,teodl quo JootI)c 	rkilto. 

PmDICAMENT0 SOUWAOO 

O.oaciio dii Tiatonnie 

)(CHA 0€ WSJETflRS._____________________ 

VodO di mocood.r,dor on cioo di iioopitii 



r 



iiuocrmcntu compete ___________ OOCUfleflto .ncocnpl.$o 
0) 	Sohdrod peaa cotiunte  So4ct.4 eara 9.cr04.carto__________ 
3) 	Mddloo eapecelloc. prtedo............... MddIcu 000r.&$te Hb30I..ñO_ 	rSddco nopede-ora M..at.ral do 

PeIdckd Magotro.04. 

Nombre do qm4er mccc Ia rotated:  
Cargo______________________ 
O.pendencia Mufloiplo: 	 O.p.rtem.ntO: 
recta demCeDclO,r:  

Irma V  $54300. 

Anexo No. 64 
Hoja de Solicitud de Medicamentos 

INSTITUTO SALVADOREcO DE BIENESTAA MAGiSTERIAL 	 ANEXO 2 
HOIADE SO.1G1VD DCMEDIcAMCNTO 

____________________ Mo 

kfalufa de 5ecOl do Gestiöri e AbagecignIrm de MecEmor'tos 
Utiat0 534vadroeflo de Bieneqar M3fi310(lut 

_____________ 	LXJi ________ ___________ 

educaUvo  

Atcr.tarnente uqErjo a aoioder se me autork. Of o ioo roedicmouorros presaios sen 10 de)it0 par ei mddko tratonre de awcdo a 

lot 0330004 adjUntoO, cOotinados para mi persona 	0 pura anode rent besef)c03-oo [] 

No qerrito mWiftsurle qae preolc o or ohs0r4 04 nddrea Uorante, no intoqmó sohee e ttanr.e,tr., djracdn y lao ofedas oecuodarioo 

delOsmedicorrtntos quo roe ha Iidcdu. proo.rliendo a orrrr.gasrna .1 a-uo No. I quo adjure a mm sojkdad. 

AdjLr.to  JOS siui.stes domrn.rsroo jnuo'ur con 010$ docwrrentcq rome adjorta a uo uAnrlte) 

F 

104030p1 I. DouonnI. L.k*10 
lt..$ld.4 -DO) 	rrd3n.u. 

pob0eo d o.rnp ..uo 
c$uoa.(k'i brorkorlo 

oocu$eeaoDRcwAwo 1ao0$1e1l0.mne1ror) 

Io)neuo. k Lb.r,Io.irp 
3 	b0nk*0 n .e. mq.nuo.. quo 

nap.iI I. .,lccn.j 

DUn d.n,,c..N dl fl.pnf a 

0.s..o,, onnoho par. rmibir noriOna. orono(D.neoi4o p.rtkaWytolé100o 000rrOo 04aaidrrkoJ 

La clouds poar0003r SOIICtUd • muds do n &poc&sdO, debtS .d)untiirs. .3 respecttun pacer $ ann. ScldtA. 

(3PA010 tXD.USIVO PA03A EMPtEaO DtL lOOM 

S 
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Anexo No. 65 
Lista de Chequeo 

	

.1 S B M 	LISTA DL CHEQUED 
IPn,vrQ 
LtIt1A 	UCIi13 ILL 

DOCUME NTOS REQtIERIDQS PRA PRESENTAR SOUCFTLJD DE 1RAMTE DE GESfl?iN t 
MDICAAINTO 

FECHA DE RECEPC16N DE SOLIaTUD:  

DcCU4OUGATOFtI05PQURIDr1S 51 NO 

cr oriiIuII firniI 	IJac12 pr el mdIj 1rQtAfltt 

2 i1*o II en or ih* . rmuda pr el p ack1v 0 .pothri*Jo in 
taw 

3 
Fftcci 	de Ducumente (Jo de tdehd —PUT-, comf viltente o 
mutorLmcik pnMLn9t del KTvidar pbUco 4iocefit 	CQ su cu fl 
carn6 d1 1,endki-io 

DOcUMfl1TOS OPIJONALES DE SER NECSARlO 

Ekinienes dv l4bQ31U(r4O y Dagiôlk d scr trqiiendo; quc 
npI&en 121 saficitaid 

5 0tras dücrncuos de mpildo anexos 

OBSEIWACEONES; 
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Anexo No. 66 
Hoja de Evaluación Corn ité Técnico Medico del ISBM 

EVALUACI6P4 
COMITE TECNICO MEDICO DEL ISBN 

Fectia de Recepcian: 	Fecha do Evaluación:  
Nombre del Pacente- 	ID:  
Dx:  

Medicamento Solicitado:  

40 
ConcentractOn: 	Presentaciôi,:  
Dosis:   Duración del Tx: 	 Cbdigo del Medicarnento:  
DescnpdOn de uso del medlcamento segtn diagnóstico:  

Efectos Secundrios: 

Extste en el cuadro Institucional medicameritos como alternative para Iratar segn diagnóstico: 
Sr 	No:_ Nombre del Medicamento de ser afirmativo:  
Estb contemplado en los aiadros del Sistena Naclonal de Salud: 	SI: 	No: 
ISSS: 	SANIDAD MILITAR: ______ 	FOSALIJD: 	MINSAL 	ISRI_____ 

Segun descripcn do usa del medicamento, pronOstico de sobrevivencla y/o beneficto  

.Aprobado. - 	Deneg ado: ______ 	Anipliactón do Justiflcación:  
Jusiillcactón de aprobacion 0 denegaciOn:  

• ESPECIFICACIêN TECNICA DEL MEDICAMENTO APROBADO: 

Nombre Genérico: 	ConcenlracjOn:  
Presentacjôn: ____________ Dosis: 	Codigo:  
Duraciôn do Tx:  

Fecha pare consulta con môdico tratante pare Ia conlnuaaôn do tratamiento:  
Observaciones: 

NOMBRE. SELLO Y FIRMA DEL COMITE TECMCO MEDICO 





Anexo No. 67 
Req uerimiento de entrega de medicamento y normas de control de calidad 

	

INS1TIUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 	
N 

REQUERIMIENTO DE ENIREGA DEL MEDICALIENTO V NORMAS DE CONTROL DE CALIDAI) 

FocI,a 
	

L.gar. 	__________ ---- 
Nombre d& Medicarnento 

F

Rg1Isito5deEntroQodeIProdc1c ,,as do Contro! do Calidad Fonnuia,1o. 1)  

i 	
CUMPLE 	NO CUMPLE 

a. NoThoe gonerlce dcl orocWcto  

Cncrceaocoi___________ 
VIic do olmcflstrecdc 
Eoma cm,acdtlicc del prodoolo 	___________ 	I 

I 	Prosrotccid., 

Cided del pcodcaIo en el 0-cocoa 
h. 	diTiCO did 1010 

L 	I. Fecroe do tab0000ido 

. 	 LiFe 
rn 

 
k. 	Nob'c del  

"lrno-o do reis1ccc wile Olieccion Nedond do Medicarrereoo 
in hdcaccnes do so 	 r 

n. Cuarde so trazo do ao,enoioo. Indeed 01 nomore do li 
oropoloocas.  
Nccoctyo did ijLoratorio 0000diti000do: 0 empacocor oc oo 

I 	di'orOnta al fabncarto.  
I 	p. loyonde roquorelco 	PROPIE3AD DLI. IN3TITUTO I 

3ALVADOREO DE BIENESTAR MACISTEIWI. (ISBMI, I L 	PRO44I3IOA SU yENTA" 
Ic hformacft ,avada diredarrante cc ci oocacae pomona 
C impmsa 00 .rc eoq,coio do matrele! adecuodo y  quo ire coo I 

I........, 	Meinnonlo deoproidibo. 	__________ 	__________ 

FIRMA NOM8REYSELLO 
FECHA DE RECEPCION 
Ent,oedo per 	 Reclbldoconfom,o 
Drogmor!. pie Leborotodo 

Botiquin MagIsterial 15MM 

28 
pot CorOop Drecijo oodom 5-000.0 eec. d..uri. do doe : dodsdo. do. Ododo. tUNIC 00S do cr00 M),Ic000 tT&4TO 0010, 

S 





Anexo No. 68 
Formato de acta de requerimiento de entrega de medicamento 

ISBM 
Mum 	

INSTITUTO SALVADORo DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
ACA DE ENTREGA DE MEDIcAMENTOS EN BOTIQwN MAGISTERIAL 

Lugar y fecla de recep:ión  
Enellocal 

LOS ABAJO FIRMANTFS HAMO CCNSTAP Que ?eos recjtjJo de coribmidad 135  medicamentos  para  5JJ distibuci6n a jos trstarxs del Progra-na Espeaal de Salud del Irat)tuto SaIVaJOreñO de Bi&iestar Magistthal. (El detalle Ce los medicanentos recbidos se eunth on el vmtaria entregado por el laboratono odrogueIa). 

ega de medicamentos para bs -usuados del 
Programa Especial de Saud dd ISBM, 
corespondiente al mes de ______ del año 
de — 

De acuerdo al nmero de orden de compra 
_________ defha 	de 	d 
añoeapor 	y seg61a,)ode 
ir(ornie de etrega de miramentos 

Totill 

V 	 VVXG 





Anexo No. 69 
Informe de medicamentos entregados por laboratorio o droguerIa al Botiqumn Magisterial 

INSflTUTO SALVADOREjO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
INFORME DE MEDICAMENTOS ENTREGAD0S POR, IABORATORI) 0 DROGLJERJA AL BOTIQUIN MAGISTERIAL 

Nombre 	______  
Mesdedes7aho / Perdofl 

::.____- 
[eeritr  

codlgo 	[iniertoT 	 conclón 	 Cantidad Medicamento j 

Nombre, firma y sello de Encargado del Bobquirm Magist 	Nombre, firma y sdIodelaboratojo 
y/o bodega ISBM 	 Enb-egado 

Cojo 	$C$fl dn&.oet dcJn. & & ,I c,ecisó. Sa. 	PvNrOsmI.s d& 	. ACTA 55O aCNro X-JS 	
32 

(1 

11 \81OF 





Anexo No. 70 
Formato de transferencia de medicamentos hoja de control 

TRANSFERENOAS DE MEDICAMENTOS I4OJA DE CONTROL 

CONTROL OETRASI.ADO: 

I CONCEPTO NOMBRE CARGO FECHA FlORA FIRMA 
PREPAR.A  

ENTREGA  

VERIFICA 

TRANSITO  

CONCEPTO NOMBRE CARGO FECtIA HORA FIRMA 
TRANSPORTA  
RECIBE V 
RESGUARDA 

ICBE EN EL BOTIQUIN (DESTINO)  

CONCEPTO NOMBRE 	 CARGO FECHA FlORA RRMA 
RECIBE v 

I°rk,  

sm 

ORAL SOIQViNU( D.W. 

30q, '.. pdd 
V 



0 

0 
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Anexo No. 72 
Formato de cambio de medicamento vencido o próximo a vencer 

ISBM'  INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

FORMATO SPAB 001 

ACTA CAMBIO DE MEDICAMENTO VENCIDO 

Reunidos en las instalaciones de Ia  

minutos del dIa 	de 	de 201_ los seFiores: 

en representación de 

y ___________________________________ en representación de 

de veril9car y realizar el cambio del medicamento  

caducado Ia fecha de vencimiento segón el detalle siguiente: 

las horas con 

con el objeto 

-, por haber 

MEDICAMENTO VENCIDO NUEVO MEDICAMENTO 

Nombre comercial: Nombre comercial: 

Nombre genérico: ampolla de 40mg. Nombre genérico: 

Laboratorio Distribuidor: Laboratorio Distribuidor:. 

Fabricante: Laboratorio Fabricante: 

concentracion: concentracion: 

Presentación: Presentación 

Late 	: Late: 

Cantidad : Cantidad 

V para hacer constar el cambio del medicamento antes descrito, se tirma y seila Ia presente ae conrormiaaa, 

a la hora y fecha arriba señalada. 	 /' 	40 

Recibe 
	

Entrega 
, d 	 - 

F. 	 F. 

' 'DEt 
Verifi có 
	

2 





Anexo No. 73 
Formato de Informe de Vigilancia Epidemiológico 

REPUBUCA DE EL SALVADOR 
SISTEMA NACIONAL DE SALUD 

FORMULARIO PARA NOTIHCACION INDMDUAL DE ENFERMEDADES OBJETOS DE VIGLANCIA SANITARIA (VIOEPES.01) 

1. Nombre del Establoomiento: __________________________________________________________ 2. Fecha de consutta; 
Cohzante 	PasvonOdo 

3. No. Expediente/No. de AfihiaciOn:  4. Categoria de Afiación 
BenettOano 	14j0 

5. No. DUI o Pasaporto.  6. Fecha do nacimiento:_ / - / - 7. Edad:___ AnosMes 	Was 

8. ApoMidos Nombros 

10. Sexo: 	Masc. 	Fern. 
9. Si es menor de edad, nombre completo de Ia persona responsable 

Area: 	E= Urbane 	Rural 
11. Dirección Complota:___________________________________________________ 

Nacionaldad:  
Departamonto:  Municipio: 	14. Pals de r.sid.rlcla:____________________________ 

Locadad:  15. Totdfono:___________________________________ 

Estudiante: 	= Si 	No 
Nombre del Ceritro Educativo 	(cornp4otar oslo informaciOn unicaniente si as us estudlanto) 

Antocedontes Obstdtncos: 	 Aborto Embarazoda 	= Parto 	Puerpeilo 	= No aptica 

Semanas de amenorrea ________ 

Manejo. 	Ambulatorlo 	= Hospitalano = Relendo a;  

Diagnhlstico cilnico/Sospecha DiagnOstics 
Fecha de Inicio de Sintorna: - 1_ I - Fecha de notiftcaciOn;  

Condic/On 	= Vivo 	[I] Muorlo FechadedefunciOn;  

Causa de Derunción: 

Nombre del medico quo notica: 

Firma y Sello:  
in. cop,. qo,odo on oxpodan',. puns. on, a $csto do 00p.o p.'. SO flfl000 01 VKLPCS. boo loonoin dos, so' lend, on con,.. c,nn.4oca p con Ion'. do n.oIdo 

D.c. 25 n2 

) 	

odeo,,1 

i / 
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Anexo No. 74 
Formato Hoja de supervision de Policlinicos y Consultorios Magisteriales 

ISBMI  
INSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTR 1AGISTERIAL 
SUB DIRECCIÔN DE SALUD 

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 
SECCIÔN DE NORMALIZACIÔN 

HOJA DE SUPERVISION DE POLICLiNICOS Y CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

VISITA N°: 

FECHA: 

HORA: 

MUNICIPIO VISITADO: 

POLICLINICO 0 CONSULTORIO MAGISTERIAL: 

OBJETIVO: Regular las acciones técnica y administrativas de los PoliclInicos y Consultorios 

Magisteriales: aspectos generales, servicios, atención médica, enfermerIa, psicologIa, dispensaciOn 

de medicamentos, Iaboratorio clInico, ultrasonografla ginecológica, electrocardiograma, terapia 

respiratoria, fisioterapia, inyecciones, curaciones y manejo de desechos bio infecciosos. 

DESCRIPCIÔN SI 

N 

0 

INFRAESTRUCTURA, MOBILIARIO Y EQUIPO 

Tiene extintor debidamente cargado y fecha de expiracion vigente. - 

Equipo de computación con acceso a internet. 

3)SaIa de espera 

Consultorios 

RECURSO HUMANO 

Recurso humano medico, enfermerIa, psicologo, Iaboratorio cllnico, acreditado por] 



S 



Junta de Vigilancia de a Profesiôn correspondiente. 

4) Regente Medico y Regente de Botiquin - 

ALMACENAMIENTO V EXISTENCIA DE MEDICAMENTOS - - 

Almacenamiento en condiciones requeridas por tipo de medicamento. - - 

Análisis de calidad en caso requerido - - 

DISPENSACION DE MEDICAMENTOS - - 

5)Problemas en despacho de medicamentos - - . 6) Uso adecuado del sistema del sistema de botiquines - - 

VERIFICACION DE USUARIOS ATENDIDOS AL MOMENTO DE LA SUPERVISION - 

NUmero de pacientes atendidos - - 

Nümero de recetas atendidas - - 

Nümero de personas atendidas en ultrasonografia - - 

NUmero de personas atendidas en psicologia - - 

Nümero de personas atendidas en laboratorio clinico - - 

NUmero de personas atendidas en fisioterapia - 

Nimero de personas atendidas en terapia respiratoria - - 

Nümero de personas atendidas en inyecciones y curaciones - - . MANEJO DE DESECHOS BlO INFECCIOSOS - 

Uso de equipo de protecciôn - 

DisposiciOn de caja roja - 

RESUMEN DE HALLAZGOS ENCONTRADOS: 

> 	
t 
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RECOM EN DAC I ONES: 

COMPROMISO: 

Firma y Sello del Medico Regente 	 Firma y Sello del Coordinador Administrativo 

Firma y Sello del Medico Supervisor 
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TRASLADO: IPerrnanente 1lemporal 	I 

ESTABLECIMIENT 	DESDE 

HACIA:_________________ 

DATOS GENERALES DEL DOCENTE COTIZANTE 

NOMBRE DEL COTIZANTE:  

DIRECCION RESIDENCIAINSCRITA: 

S 

FECHA:I 	 I 

Otros (especifique): 

Anexo No. 76 
Formato de Solicitud de traslado de expediente del afiliado. 

I. S  BM 
SOLICITUD DE TRASLADO DE USUARIOS A ESTABLECIMIENTO DE SALUD 

municpio: 	 departamento: 

CENTRO ESCOLAR DONDE LABORA: 

DIRECCION DEL CENTRO ESCOLAR:  

murucipio: 	 departamento: 

I 	 NIP 	 ID 	 DUI 

I 
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL TELEFONO CTRO I 	 CORREO ELECTRONICO 

ESCOLAR 

LISTADO DE USUARIOS A SER TRASLADADOS 

NOMBRE 	 I PARENTESCO I COTIZANTE IBENEFICIARIOI 	ID 	I 

MOTIVOS POR LOS QUE SOLICITA EL TRASLADO 

Por actual o cambio de domicilio 

Por cambio temporal de domicilio 

Conveniencia por lugar de trabajo 

Par disfunción familiar 

Porviolencia social 

Por insatisfacciOn en el servicio 



S 
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RESU MEN DEL MOTIVO POR EL QUE SOLICITA EL TRASLADO: 

Nombre y Firma del solicitante: 

VALORACION DEL ENTREVISTADOR:  

Nombre, Firma y Sello  

del Entrevistador 

RESOLUCION: 	 APROBADO I 	 I 	 DENEGADO  

JUSTIFICACION DE LA RESOLUCION:  

FECHA DE DICTAM EN: RESPONSABLE DEL DICTAM EN: FIRMA: SELLO 
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Anexo No. 77 

ISBM FORMULARIO DE SOLICITUD PARA TRAMITE DE SUBSIDIOS 
POR INCAPACIDADES TEMPORALES V PERMANENTES 

de 	de  

DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, 
BENEFICIOS Y PRESTACIONES. PRIMERA VEZ 
PRESENTE. 

PRORROGA 
Yo, 	con nümero de DUI  

me 	otorgue 	el 	subsidio, 	conforme 	a 	to 	establecido 	en 	Ia 	Ley 	del 	ISBM, 	correspondiente 	al periodo 	del 

al  

Para 10 cual presento los documentos siguientes: 

Onginal 0 fotocopia certificada por Ia Unidad de Recursos Numanos del MINED. Ia Cartera de Estado 0 lnstitución 

que Ic corresponda pagar el sueldo al docente. del Acuerdo o Resolución de Licencia que indique periodo, 

especificando si se otorga con o sin goce de sueldo por motivo de enfermedad. 

Onginal 0 fotocopia certif,cada por Ia Unidad de Recurso Humanos del MINED. la Cartera de Estado o institución 

que le corresponda pagar el sueldo al docente, 	de la certificación médica de la incapacidad acreditada por el 

ISBM Par a ci trãlnitc de prórroga del 

Original de constancia de tiempo de serviclo y sueldo. 
subsidio unicamcntc se 

presentaran los documcntos 

Fotocopias legibles 	ampliadas 	150% del Documento Unico establccidoscn los numeraies y 	al 	 de Identidad (DUI) vigente y Nimero de 

ldentificación Tributaria (NIT), del solicitante. 

Fotocopia simple de los Certificados de incapacidad temporal o Acuerdo de Licencia de 90 dias con goce de 

sueldo. 

. 

Autorizo al ISBM, a depositar esta prestaciôn económica en Ia cuenta de  del Banco 

NUmero  a nombre de 

Designo como beneficiario(s) 

No 	 Nombre del Beneficiario 	 Parentesco Edad 	% 

lime II 

Senalo para oir notificaciones 

flirpri"ieirr 

Telélono: 

Correo electrônico:  

Autorizo para recibir notificaciones de este trámite a: 

El bencliciano mayor de edad que se 
cncucntre lepaimenic inscrito en ci instituto o 
algun 	miembro del nucico famIli Sr. 
cntcndicndose ci conformado por ci 
conyuguc o cons-ts icnlc c hijos mayorcs de 
edad y en caso dc no tcncr bcnef,ciarios, 
podran scr los padres o hcrnianos. 

Firma: 

DocumentaciOn presentada por: 

Nombre:  

DUI: Firma: 





ISBM 
TUULVAiODE 

BIENSTAR MAGISTERIAL 	
Anexo No. 78 

SOLICITUD TRAMITE DE OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE AYUDA ECONOMICA PARA 
GASTOS FUNERARIOS. 

San Salvador, 	de 	 de 

SEJORES 
DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS V PRESTACIONES, ISBM 
PRESENTE 

con Documento Unico de 

Identidad nümero 	en calidad de 	solicito iniciar 

el trámite del beneficio de ayuda para gastos funerarios, por el fallecimiento del servidor pUblico 

docente 	 , con nUmero de ID 

O 
	

ocurrido el dia 
	

de conformidad a lo establecido en la 

Ley del ISBM. 

Para lo cual presento Ia documentación siguiente: 

Fotocopias legibles y ampliadas al 150% del Documento Unico de Identidad (DUI) y NUmero de 

ldentificaciOn Tributaria (NIT), del solicitante. 

CertificaciOn de Partida de Defunciôn del docente, en original. 

Constancia original del Ultimo salario cobrado, subsidio permanente o pension por invalidez cobrada antes 

del fallecimiento del docente, extendida por el Pagador correspondiente. 

Copia del Acuerdo o ResoluciOn que deja sin efecto el nombramiento por fallecimiento. emitido por el 

Ministerio de EducaciOn, Cartera de Estado 0 lnstituciOn, a Ia cual, corresponde el nombramiento del 

docente. Este documento no será presentado en el caso de los servidores pUblicos docentes que se 

encontraban recibiendo subsidio permanente o pension por invalidez en segundo dictamen. 

Documentacion que acredite el vinculo familiar o de convivencia con el docente fallecido. 

Factura consumidor final, duplicado cliente, con Ia siguiente informaciOn: nombre del docente fallecido 

segun DUI, nombre de la persona que efectuO el gasto, fecha de defunciOn segün partida y sello de 

cancelaciOn. En su defecto, se podrá presentar contrato en original y constancia de funeraria que prestO el 

servicio al servidor püblico docente fallecido. 

Recibo firmado por la persona que recibirã el beneficio en original 

Is 

Nombre: 

NIT: 

DUI: 

Senalo para oir notificaciOn: 

DirecciOn:  

Teléfono: 	Correo electrOnico: 

Autorizo para recibir notificaciones de este trãmite a:  





Anexo No. 79 
Formulario de solicitud de pre-afiliación 

INS TITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

SECCION DE AFThIACION 

FORMULARIO DE PREAFILIACION 

Th'FORMACION PERSONAL: 

NOMBRES: 	 APLIDOS:_____________________ 
-D 

NTJMERO DE DVI: 	 NUMBRO DE NIP:  
NIThCERO DE NIT: 	 ___NUI1ERO DE NUP:  

ESTADO CIVIL: 	 CASADO[] Ac 	fl 
LUGARDENAcIMENIO: 	 FEHA:__________ 

DIRECUON: 
MINICIPIO: 	 DEPARTAMINIO____________________ 

TELEFONO 	cELILkR  

TIPO DE TLUUU: 	PRflEEPA VEZ 	 REINGRE 50L] 

MAESTRO PENSIONADO NII1 sLl  

NOMBRAMIINTO: 

LET DE SALAR1 	ASESORPEDAOOOIci 	.IRcNIc4 

CONTRATO 	 rNThRJN([] HORA CLASI[] TECNICO 	ASES. PEDA 

DATOS DEL CENTRO ESCOLAR 

EN1RO EDtYXIWO 	 CJIGO______ 

PAGADURIA ALAQUE PRRIEICE__________________________________ 

DATOS DE BEFIcLAR1OS QUEDESEAThScRtBIR 

COIY1JGL 0 CONVflTENIT: 

NOMBRES: APELLIDOS:____________________ 

FECHA DE NAD.ffI(L 	 ESTADO CIVIL  

DVI 	 NIT______________ 

HIJOS: 	NOIIBRIS 	 APELLIDOS 	F. DE NAC No. DE DtI 

4 

FIRMA DEL DOCENTE:  
PTA 	TI T0fl3LO 	AMCTX U.'UDO SV TiuZtaz V 0 ALT13LA43ONES A Li SECX30N = A7lLtkCXM 0Z. ZMJ 

2TT0 cO LOS IMOUSIT03( ii. 
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Anexo No. 80 
Modelo de Declaración Jurada Compañero de vida ISBM 

YO 	 de 	anos 
de edad, (profesion u oficio) 	del municipio de__________________________ 
departamento de 	con Documento Unico de ldentidad Ntmero 
(DUI) 	por este medio y BAJO JURAMENTO DECLARO: I) Que me 
desempeño en el cargo de (cargo segün acuerdo) 	nombrado(a) en el Centro 
Escolar 	COdigo 

	

situado en el Municipio de 	Departamento de 
II) Que en mi calidad de servidor pUblico docente presto mis servicios al 

Estado en el Ramo de Educaciôn, conozco y entiendo sobre el regimen especial de salud que administra el 
Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial, el cual tiene su fundamento legal en Ia Constituciôn de la 
Repüblica de El Salvador, Ia Ley del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial y el articulo doscientos 
veintiuno inciso Segundo de Ia Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones. III) Que no me encuentro 
comprendido(a) en las causales de exclusion del regimen de salud que administra el Instituto Salvadoreño de 
Bienestar Magisterial expresadas en el articulo seis de Ia Ley del ISBM. IV) Que habiendo comprendido las 
disposiciones legales aplicables al Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial entiendo que para inscribir 
a mi conviviente como beneficiario al derecho de recibir Ia cobertura de los servicios medicos y hospitalarios 
que brinda el Instituto, éste no debe laborar y cotizar obligatoriamente a cualquier otro regimen de Salud. V) 
Presente 	en 	este 	acto. 	mi 	conviviente 	de 	nombre 

de 	años 
de edad, (profesiOn u oficio) 	de mi mismo domicilio, con Documento 
Unico de Identidad nUmero (DUI) 	y con Ia finalidad de acreditar Ia relaciOn de 
convivencia en uniOn no matrimonial que mantenemos entre 51, formulamos las siguientes aseveraciones: 1) 
Que no nos encontramos unidos por vinculos matrimoniales con otras personas; 2) Que no existe entre 
nosotros ningUn otro impedimento legal para contraer matrimonio entre si; 3) Que tenemos mãs de tres años 
de estar haciendo libremente vida en comün, de forma voluntaria, singular, continua, estable y notoria. 
Asimismo manifestamos que durante Ia uniOn, (Si) 	(No) 	hemos procreado a (Numero de hijos) 

de 	nombre:   
y _________________, todoS de apellidos 

4) Que sobre nuestra uniOn no matrimonial y Ia veracidad de sus 
afirmaciones 	pueden 	declarar 	como 	testigos 	los 	señores: 	A) 

ProfesiOn u Oficio 	del 
domicilio de 	y; B) 	 _______ (ProfesiOn u 
Oficio) 	del domicilio de 	5) En caso de ser 
requerido por cualquier autoridad judicial o administrativa, para el goce de los derechos que confiere el 
Codigo de Familia y/o otraS leyes. en su oportunidad se iniciarán los trámites judiciales que sean necesarios 
para establecer judicialmente Ia UniOn de Hecho o se declare Ia calidad de conviviente. VI) Que conozco y 
comprendo que en caso de no ser ciertas las aseveraciones contenidas en el presente documento, me obligo 
a responder por el costo de los servicios que mi conviviente hubiere utilizado inadecuadamente o mediante 
falsedad más Ia penalizaciOn correspondiente, sin perjuicio de Ia responsabilidad penal a que hubiere lugar, 
de conformidad a lo establecido en los articulos cuarenta y cuarenta y ocho de Ia Ley del Instituto 
Salvadoreno de Bienestar Magisterial. VII) Que conozco 10 regulado en el articulo doscientos ochenta y 
cuatro del COdigo Penal en cuanto al delito de falsedad ideologica, asi como las leyes que sancionan Ia 
falsedad, por 10 que Ia presente constituye una informaciOn verdadera, exacta y completa, 
comprometiendome a someterme a las leyes de Ia Republica que sancionan Ia falsedad de esta declaraciOn, 
eximiendo al Instituto Saivadoreño de Bienestar Magisterial de toda responsabilidad que se derive por 
informaciOn errOnea, falsa o inexacta que se hubiere proporcionado, asumiendo Ia responsabilidad de 10 aqul 
consignado. 

En Ia Ciudad de San Salvador, a los 	del mes de 	de dos mil 

Maestro Cotizante: 	Firma:  

Companero de Vida: 	Firma:  





Anexo No. 81 
Formulario Declaración jurada para afiliación de hijos e hijas 

Yo 	 de 	años de edad, 

(ProfesiOn U oficio) 	del domicilio de 	con 

Documento Cinico de Identidad Nümero (DUI) 	por este medio y BAJO JURAMENTO 

DECLARO: I) Que me desempeno en el cargo de 	 , nombrado(a) en 

situado en el Municipio de 

Departamento de 	 . II) Que en mi calidad de 

servidor püblico docente afiliado al ISBM, con nUmero de ldentificaciOn 	conozco y entiendo sobre el regimen 

especial de salud que administra el Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, el cual tiene su fundamento legal en Ia 

Constitución de Ia RepUblica de El Salvador, Ia Ley del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial y el articulo 

S 

	

	
doscientos veintiuno inciso segundo de Ia Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones. III) Que no me encuentro 

comprendido(a) en las causales de exclusion del regimen de salud que administra el Instituto Salvadoreño de Bienestar 

Magisterial expresadas en el articulo seis de Ia Ley del ISBM, IV) Que habiendo comprendido las disposiciones legates 

aplicables al Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial entiendo que para que mi hijo(a) mayor de veintiün años de 

edad, sea beneficiario at derecho de recibir Ia cobertura de los servicios medicos y hospitalarios que brinda el Instituto, 

éste debe encontrarse estudiando y depender econOmicamente de sus padres. V) Que con el objeto de afiliar como 

beneficiario de Ia cobertura de salud del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial que por ley le corresponde a mi 

hijo(a), de nombre 	 , de _______ años 

de edad, (ProfesiOn u oficio) 	 , de mi mismo domicilio, con Documento Llnico de 

ldentidad NUmero 	DECLARO que el/la mismo(a) se encuentra estudiando en 

ubicado(a) 	en 	el 	Municipio 	de 

Departamento de 	 , instituciOn educativa legalmente inscrita 

por el Ministerio de EducaciOn: y que, depende económicamente de mi persona, ya que no percibe ningün ingreso 

mensual por trabajo dependiente o independiente, por 10 tanto cumple los requisitos legales establecidos para ser inscrito 

como mi beneficiario en el referido Instituto, siendo toda Ia informaciOn proporcionada en Ia Seccion de AfiliaciOn del ISBM, 

asi como Ia documentaciôn presentada y requerida totalmerite veraz, facultando al Instituto Salvadoreño de Bienestar 

Magisterial para que pueda verificar o investigar Ia veracidad de mis afirmaciones; VI) Que conozco y comprendo que en 

. 

	

	 caso de no ser ciertas las aseveraciones contenidas en el presente documento, me obligo a responder por el costo de los 

servicios que mi hijo(a) hubiere utilizado inadecuadamente o mediante falsedad mãs Ia penalizaciôn correspondiente, sin 

perjuicio de Ia responsabilidad penal a que hubiere lugar, de conformidad a 10 establecido en los articulos cuarenta y 

cuarenta y ocho de Ia Ley del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial. VII) Que conozco 10 regulado en el articulo 

doscientos ochenta y cuatro del Codigo Penal en cuanto at delito de falsedad ideolOgica, asi como las leyes que sancionan 

Ia falsedad, por 10 que Ia presente constituye una informaciôn verdadera, exacta y completa, comprometiéndome a 

someterme a las leyes de Ia Republica que sancionan Ia falsedad de esta declaraciOn, eximiendo al Instituto Salvadoreno 

de Bienestar Magisterial de toda responsabilidad que se derive por informaciOn errOnea, falsa o inexacta que se hubiere 

proporcionado, asumiendo Ia responsabilidad de 10 aqui consignado. 

En Ia ciudad de 	 , a los 	dias del mes de 	 del  

Nombre del docente: 	 Firma: 





Anexo No. 82 
Formulario de Desactivación de Conyugue o Compañero de Vida 

SECCION DE AFILIACION 

(Lugar y fecha) 

SEORES 

INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

. 	 PRESENTE 

Yo, 	 , cotizante del Instituto Salvadoreño de 

Bienestar Magisterial, persona registrada bajo el nümero de afiliación  

respetuosamente 	SOLICITO 	a 	 ustedes: 	Desactivar 	a 

quien actualmente se 

encuentra como mi beneficiaria en el Programa Especial de Salud que brinda el ISBM, en su calidad 

de  

Las 	razones 	en 	las 	que 	fundamento 	mi 	petición 	se 	deben 	a: 

Sin otro particular, 



11 

0 



Anexo No. 83 
Formulario de solicitud del cambio de beneficiarios de un maestro cotizante a otro 

de 	 de 

Yo, 	 __ docente afiliado al Programa 

Especial de Salud del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, con nümero de afiliación 

por medio de Ia presente solicito: 

- 	Cambio de hijo Beneficiario del Padre a hijo Beneficiario de Ia madre 

- 	Cambio de hijo Beneficiario de Ia madre a hijo beneficiario del padre 

JustificaciOn del Cambio: Razones Personales 

Nombre de Beneficiario I ID 	I Inscritos con (nimero de ID) I pasar a (ni'imero de ID) 

Firma Padre 
	 Firma Madre 

No. de DIJI: 
	 No. de DUI: 

Vo. Bo. Jefe de Afiliación 





Anexo No. 84 
Formulario de Solicitud de Fondos de Caja Chica 

ISBM 	INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
INSTICUTO 8AtVADOREO DE 

BENESTAR MAGtSTERIAL 

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FONDOS DE CAJA CHICA 

FECHA: 	 CAJA CHICA No.: 

Sr. (a) ENCARGADO DE CAJA CHICA: 

(Nombre del encargado) 

SOLICITO FONDOS DE CAJA CHICA POR UN MONTO DE US $ 

CANTIDAD EN LETRAS: 

JUSTIFICACION: 

LOS FONDOS SERAN UTILIZADOS PARA: 

SOLICITANTE 
	

AUTORIZADO 

NOMBRE: 
	

NOMBRE: 

FIRMA: 
	

CARGO: 

SELLO: 
	

FIRMA: 

SELLO: 
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Anexo No. 85 
Formato de Vale de Caja Chica 

ISBM EL SALVADOR 
UNAMONOS PARA CRECER 

INS1TTUTO SALVADOIEJIO D 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

VALE DE CAJA CHICA 

N° 000000 

FECHA:  

NOM B RE: 

MONTO $:  

(VALOR EN LETRAS) 

EN CONCEPTO DE: 

ENTREGADO RECIBIDO 

FECHA DE LIQUIDACION:  ORIGINAL - CONTABftIDAD 



S 



Anexo No. 86 
Formato de recibo simple 

POR$  

RecibI del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, Ia cantidad de 

(US$ 	), en concepto de servicios de: 

Monto: 	$ 

Menos 

10% Renta: 

Total a pagar: $________________ 

San Salvador, 

F: 

Nom bre: 

N2  de NIT: 

N2  de DUI: 

Teléfono: 

Dirección: 

de2Ol 



[I 
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Anexo No. 87 
Formulario de Liquidación de Fondos de Caja Chica 

IS B M INSTITUTO SALVADORE1O DE BLENESTAR MAGISTERIAL 
OSLwDOZOD€ 	 FORMIJLAIUO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE CAJA CHICA 

tpa$TM WddlfftWt 

FECIIA: 
	 CAJA CHICA No. 

Sr(a) ENCARGADO DE CAJA CHICk____________________________________ 
(NOMBRE DEL ENCARGDO) 

POR ESTE !1EDIO RdITO UQUELiCION DE FONDOS DE CAJA CHICA SOLICflADO EL:_________________ 
DLESANO 

MONTO DEL VALE: I S 

DOCUME'TO DE ADQL1SIU0N DE BThNES Y SERVIOS BIENES Y SERVICIOS 
ADQtIRIDOS 

FECHA 	FACT/RECIBO 	PROVEEDOR 	VALOR RYIENcION gy 

	

10 LA.L. 0L1L I ItW'J. U 3D 	 JJYW'.L. 

	

TOTAL GASTO: US S 	HRMA:  

	

DIFERENCLA: US S 	SELLO:_________________ 

LLENAR SOLO EN ASO DE EABER GASTADO MAS DE LO SOLITADO 

MOTO SOLIcETADO: I us s 	 cANITDAD ENLETRAS: 

SOLIT 

CA1.GO: 

FIPMA 

SELLO 

SEGUN EL SIGULENTE DETALLE: 

No. DE VALE: P 
CANTIDAD EN LETRAS:  

1 

:'- - 





Anexo No. 88 
Formato de Comprobante de Retenciôn 

j5BM- 
UNEDAD FINANCIERA 

1NSTITI.CIONAL 
Calle Guadalupe, Colonia Mé&a, 

No 1346 San Sahador, El 

Nombre del proveedor 

ICOMPROBANTh DE 

I RETENCION 

00 

AUTORIZACION IMPRENTA Xc 

Fecha:  
Registro No.:___________ 

DirecciOn  
Giro.. 
Municipio 	Condiciones de pago: 
Departamento: 
NTT.. 

FECHA 	DESCRWCION 	PRECIO 	MONTO StJETO 
ENITARTO 	A RflENCION 

SON: Cantidadenletras 

ENTRLGADO POR 
NOMBRE 
DI.1: 
FIRMA: 

br,presira .Vaonai. Dr4cr:ô' r6t1t'flOS de 

RECIBIDO POR 	US S 
NOMBRE: 
DUl: 	 USS 
FIRMA: 

0P33JY.4L - EMISOR 





Anexo No. 89 
Formularlo para creación de usuarios de recursos tecnológicos 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

DMSION DE INFORMATICA V TECNOLO43IA 

FORMULARIO PARA CREAC1ON DE USUARIOS DE RECURSOS TECNOLOGICOS 

Fecha desolicitud: 

Unidad a Ia que Pertenece: I 

Dependencia Jerárquica: 

lictado de usuarios v recnecthios servirios tecnnlóvicos a los flue tendran ecn 

lo 	 Nombre complelo del usuario scgn DUI Cargo Funcional 

Colocaz en .1 recuadro -SI 0 N0 
g!l_5 

Usuario de 
Corico 

PC  
Internel Sistemas 

—4 

—5 

6 

J 

It  

121 

- NOTA: En esta hoja solo se ndca,i sic1 usuanotendrá deecho a acedei a ssternas intitucnaIes.cada jole deber4 detallar por ooireo elec.rrónicolos ssremas a 
os que cada usuario tendri acceso para el cournp1mento de las areas diarias acgrradas. 

Cada Jele que sohcrre los serooios recnolóOicos de los usuarios es reoporuabla do superasar qua ésros sean utilinados do lorma adecuada. 

So6curanre. 	 Autorirado: 

F. 	 F 

Nombre y sello: 
	

Nombre y sello: 

Jefe de Dependencia Solicitante 
	

Jefe DMsión de lnformâtica y Tecnoloeia 

Procesado: Técnico O,uisión de lolormáoca y  tecnologa 
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Anexo No. 90 
Formulario de solicitud de creación de sistema 

SU SDIRECCION ADMINISTRATIVA 
DIVISION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA 

FORMUL.4R10 DE SOLICITUD DE CREACION DE SISTEMA 

1. FECHADELPi$OLICITLJD: 

4 

II 



0 



ISBM 
NSTrTuTO AL.AODRLQ or 
ol,.r.ro Mf.cIrR.*I 

SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA 
UMSION DE INFORMATICA V TECNOLOGIA 

FORMIJLARIO DE SOLICtTUD DE CREACION DE SISTEMA 

I 

Pz. 



S 

fl 
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Anexo No. 91 
Formularjo de Control de Cambios de Sistemas Informáticos 

ISBMTS  
OItnt!aAsl MA1.I'.tfflAL 

SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA 
DIVISION DE INFORMATICA V TECNOLOGIA 

FORMULARIO DE CONTROL DE CAMBIOS DE SISTEMAS INFORMATICOS 

FECHADELASOLJCITUD: _I 	I 

UNlOAD SOLICITANTE: RE SPON SABLE DEL SISlEMA: 

(NOMBRE. FIRMA V 5ELLO 
NOMBRE DEL SISTEMA: D. NOOULO DEL SI STEMA 

6. DOCUMENTOSANEXO& 7. USUARIODEENLACE 

rx7l:.g "p' 

r 
A i 





ISBMSO  
Ill N r STAIT MAL.li TI fIAT 

SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA 
DIVISION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA 

FORMULARIO DE CONTROL DE CAMBIOS DE SISTEMAS INFORMATICOS 

10. (RESERVADO OWl SION DE INFORMATICA V TECNOLO(LA) 

FECIA DE RECIBIDO PRCGR.MADOR: 

NOMBRE DEL PROGRAMADOR: 

FIRMA: 

S 

- 



S 
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Anexo No. 92 
Formulario de Control de Mantenimiento de Equipo lnformático 

I SBM 	FORMULARIO DE 

CONTROI DE MANTENIMIENTO 

DE EQUIPO INFORMATICO. 
Fecha: _//_ 

Deperidencia:  

Usuario:  

Servicio otorgado: 	Mantenimiento ______ Reparación 	# de Serie:  

Tupo de Equipo: Cpu - MONrrOR_ TECLDO - MOUSE _UPS - SWITCH_ FIREWALL_AD_ IMPRESOR_ 

ActhâJodes Pendienres 

Fetha de próxima vista 	Hora 	Par Agendar 

Comentarios adldonaes: 

Estatut del sarvido: 	Pendiente pot el ucuarlo 	PenerTte pot DVII 	 Firualizado 

DAbS DEL USLJARIO QUE RECIBE ELSERVICIO: 	 El usuarlo Opine qise 

el serviclo fue: 

Nombre:  
Extelerute  

Fetha: 	Hora:  	BI*nO  

Firma: 	 Sello: 	 delletnito OVIt 
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Anexo No. 93 
Formato de Requisicion de Personal 

BM _____ FORMATO DE REQtJISICION DE PERSONAL FRP 

1. CMOS CE LA REQUISICION  

No.01 PLAZAS FICHA DE LA SOLICITUD 

NOMBRE DE LA PLAi NOMINAL:  DIA 	MIS 	AAO 
FUNCIONAL:  

SALARIO: 	 NOMINAL: 

01 COPIIRATACION: 

UNIDAI DEPENDINCIA: 

2. MOTIVO CE LA REQUISICIOP.k 

Phn wu 

SUSTITUYE A: 
rrirto 

Crcd6r, & phn 

Opido .JIJSTIFICACION CON SUS RESPECTIVOS ANEXOS: 
FIkcmunto 

rcp.cdd 

JORNADA LABORAL REQUEF 

0 	Tkmpo Cmpkto  

1v1diTkmpo 

PROCESO REQUERIDO PARA CUBRIR LA PLAZA: 

HORARIO LABORAL REQUERIOO: PROMOCION INTERNA 

CONCURSO INTERNO 

CONCURSO EXTERNO 

Pr 	d 	d. 	; Prc.m::u,:r:c 	db:r r::.r 	 &puoNil 	CONCURSO ABIERTO 

..r::,:r 	Pti 

3. AUTORIZACION 

hit SoIic,tite - 
Sipercor Jer.rqu.co 	

Aprobcim Dirttor 
 

Preide.te 

Firm Firn 	 Fin 

Nombrc N:.rrbr 

4. USC EXCLUSIYO DEL DEPARTAMENTO CE DESARROLLO HUMANO 

RECISIOA POF 

FECIIA DE RECIBIDO: SELL 0: 



S 

S 



Anexo No. 94 
Formato de Perlil y Funciones 

1TI 
L!D1FICACI6N DEL PUESTO 

DENOMINA06K DE PUESTO: 

UNIDAD ADMINISTRATWAA LA 
QIJE PERTENEE: 

LINEA DE AUTORIDAD: 

LINEA DE RPONSALIMTh 

Describir el objetrvo del puesto solicitado 	 7 
[!ERFILDEPUESTO 1 

Prepararaán 

Aeañéniica 

Laboral 

Areas de Conodmiento 

 

 

 

IkUhI.iI.] 

I Describirlaprincipal fiznción del puecto solicitado... 

 

 

Eebrâ 	 ras 	 Aitr 	 I 

M3mDreyCar 	 btecaro 	 bmrecar4 
41 

 

psi

.--. 
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Anexo No. 95 
Formato de Constancia de Amonestación a Trabajador con base al Reglamento Interno de 

Trabajo 

CONSTANCIA DE AMONESTACIÔN A TRABAJADOR CON BASE AL 
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL ISBM 

Nombre del trabajaclor a sancionar:  
Cargo del trabajador:  

En las instalaciones de 	 del lnstuto Salvadoreño de 
Bienestar Magisterial, en Ia ciudad de San Salvador, a las 	horas del dia 

de 	ç dos mu 	Estan10 presentes: 
con cargo de 	y 

con cargo de  
Reunidos con el objeto de imponer 	al rnencionado 
trabajador. AdvirVéndose asila infracciôn cometida at Reglamento Inferno de Trabajo (Fffl) 
del 	ISBM, 	al 	incump!ir 	con 	10 	establecido 	en 

El 	hecho 	generador 	de 	Ia 	medida 	disciplinana, 	es 	por 

En este momento, el empleado 	haciendo 
uso 	de 	su 	derecho 	de 	defensa, 	EXPONE 

Finalmente, 	 exhorté 	 al 	 trabajador 	 a 

y no reinadir en situadones que traen 
aparejada Ia aplicadOn de medidas disciplinarias, repaiéndole que se debe desempeñar el 
trabajo con 	 . Además, manilesté que este documento se 
agregará a su expediente personal. No habiendo més que hacer constar, ambos ratificamos el 
contenido de Ia presente y firmamos para constancia a los 	del nies de 

NOMBRE DEL JEFE QUE IMPONE l.A SANCION 	 NOMBRE DEL E'LEA0O 
CARGO 	 Técnico de Planillas 



C 
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Anexo No. 96 
Formulario del Derecho a Lactar - MINSAL. 

: 	

. 	 EL SALVADOR 
UNANOWO3 PARA CNECER 

FORMULARIO DEL DERECHO A LACTAR 

Sr.  
(Empleador) 

vo 	mayor de edad, empleada, 

S portadora de mi Documento Unico de Identidad nümero:  
desempeñndome como: __________________• con funciones de (en su caso):  
realizando dichas funciones en:  
a usted, MANIFIESTO: 

Que el dia (mes y ano), 	 _ a las 	 . en 	 , di a luz 
a: 	Pa cual compruebo con Ia copia de Ia Certificación 
del Asiento de Partida de Nacimiento nmero _____________, y que me fue extendida el 
dIa: 	 , Ia cual anexo en copia simple a Ia presente.- 

Que de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 de Pa Ley de Promoción, Protección y 
Apoyo a Ia Lactancia Matema, y 63 del Reglamento de dicha ley, a usted informo: 

Que el perlodo comprendido desde: 	hasta:  
de ml jomada ordinaria laboral, es Pa hora de permiso que tomaré para ejercer el derecho 
de amamantar a ml 	.- Esta interrupción será en los meses de: 	a 
delano: ______ 

Por lo anterior, solicito de Pa manera más atenta que le de trãmite a Pa presente solicitud, y 
Ia remita a Ia unidad correspondiente. 

Lugar: 

Firma de Ia Solicitante 

1a interrupdón en Ia jornada laboral no podrâ set utlizada en la hora de almuerzo y serân contadas como horas 

efectivas de trabajo remuneradas como Sal. (lnciso segundo artkulo 35 Ley de Promooón, Protección y Apoyo a Ia 
lactancia Materna) 





Anexo No. 97 
Formato de Requisición de Materiales 

IS B IVI 	INSTITIJTO SAL VADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 
sflTflutO fltVSIOtNOI. 

COMPROBANTE DE REQUISICION DE DESPACHO 

r DOCUMENTO Fetha $ocItud 

Feda Despacho SOUCITANTE 

UNlOAD! OEPTJSECC$ON 

N1j_ AMULO 
I

MAMA OE5O UU TOVM. 

RECIBI CONFORME 

F. 

EN CASO QUE APLIQUE: 

RESPONSABLE DE TRASLADO 
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Anexo No. 98 
Formato de Hoia de Carao 

IS BM 
INSTITUTO SALVADO7 MDE 

BIEftSTAR MA013TEPIAL 

CARGO A: 

HOJADECARGO  

CONTROL ACTIVO FIJO DE CAMPO 

AF 

FECHA:JJ 	 1 

HORA:__________ 

N 2  INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE 	COLOR 

OBSERVACIONES: 

F. 	 F___________________________________ 

Vo Bo. Jefe Dependencia Responsable 	 Jefe de Secciórt de Activo Fijo y Suministros 

F____________________________________ 

Nombre, firma de quien recibe 

S 

S 





Anexo No. 99 
Formato de Hoja de Descargo y Traslado 

ISBM  
INSTITU1O SALVADOREO DE 	 TRASLADO BIENESTAR MAGISTERIAL 

N2  

CONTROL ACTIVO FIJO DE CAM P0 

Caso de Donación y/o Subasta: N2 de Acuerdo: 	 Fecha:_J_/ 

DESCARGO 

A: 	 FECHA:  

HORA: 

TRASLADO: 	DEPOSITO: 	D'JACION: 	SUOTA: 

PARA: 

N2  INVENTARIO 	DESCRIPCION 	MARCA 	MODELO 	SERIE 	COLOR 

[I: 	OBSERVACIONES: 

F 
	

F 

Vo Bo Jefe Dependencia Resporisable 
	

Jefe de Sección de Activo Fijo y suministros 

F. 

Responsable del traslado 

Fecha de Retorno:_ J__J_____ 

Nombre y firma de recibido de responsable de la dependencia: 



S 
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Anexo No. 101 
Formato de Control de envIo de vehIculo a mantenimiento 

ISBM 
INSTITUTO SALVADOREO DE 

RI !N!STAR MAGISTERIAL 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

CONTROL DE MANTENIMIENTO 

San Salvador, - de 	de 20_ 

Señores: 

Presente 

Favor de proporcionar mantenimiento preventivo del vehiculo Marca 	Placa: 

Kilometraje actual 	kms; persona que entrega:  

1. Mantenimiento preventivo 

Sin otro particular, me suscribo cordialmente. 

N om bre 
Jefe del Departamento de Servicios Generales 
lnstituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 





S 	 CODIGO DE 
IDENTIFICAC ION 

o = GOLPE 

+ = RAYON 

FALTANTE 

COMBUSTIBLE 

Anexo No. 102 
Formato de entrega de vehiculo y req uerimiento del servicio 

ENTREGA DE VEH!CULO V REQUERIMIENTO DE SERVICIO 

FECHA: 23 de diciexnbre de 2016 PLACA: N 7504 MARCA: SUZUKI 

MODELO: APV, AO: 2013 	 DIESEL 	 GASOLINA 

NO. CHASIS: MHYDN7IV5CJ302903  

INVENTARIO SI NO # 
TARJ ETA 
RETROVISOR INTERIOR 
LLAVERO 
ALARMA 
RESPALDO ASIENTOS - 
ENCENDEDOR I CONECT. CEL. 
BRAZO ESCOBILLA 
ESCOBILLAS 
SOBRE ALFOMBRAS - 
RETROVISOR EXTERIOR 
AIRE ACONDICIONADO 
RADIO 
VIDRIOSDAFZIADOS 
ANTE NA 
TRIANGULOS 
HERRAMIENTAS VARIAS 
LLAVE DE RUEDAS 
EXTINTOR 
CUBRE LLANTA REPUESTO 
MICA 
PALANCA PARA MICA 
PALANCA PARA LLANTA REP. 
LLAVEI TUERCAJ SEGURIDAD 
LLANTA DEREPLJESTO 
TAPON COMB/ LLAVE 
LODE RAS_________________ 
COPAS DE RUEDAS 
ADORNOS 
GOLPES CARROCERIA 
PANTALLA ViAS DAFJADAS 
FALTAN PLACAS VEHICULO 
PANTALLA STOP DAFIADOS 
FALTAN TUERCAS DE LLANTAS 
ESPARRAGOS QUEBRADOS 

PREVENTIVO [x] 	CORRECTIVO F SERVICIOS SOLICITADOS: 

OBSERVACIONES 

RECIBIO 

ENTREGO 

FIRMA 

FIRMA 





Anexo No. 103 
Formato de control de entrega de combustible 

15.BM 
IN$flTUTO $*LV 

£I?NE*TAR MAGI$1UIAI. 

CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE AO 

TIPO DE VEHICULO: 

N CUPON 
NOMBRE DE 

MOTORISTA 
FECHA GALONAJE VALOR OBSERVACIONES FIRMA 
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Anexo No. 105 
Formato de solicitud de transporte para misiones oficiales 

(Anexo 1) 	 1/2 

R MAGIStERIAL 

SECCION DE TRANSPORTE 
Presente. 

Yo 

de transporte para 

misión oficial; junto con (NO) 

continuaciOn detallo: 

SOUCITUD DE TRANSPORTE PARA MISION OFICIAL 

de Ia Unidad de 

solicito a usted, otorgar servicio 

responsable de Ia 

acompañantes; a efecto de dat cumplimiento a Ia rnisiOn que a 

Con destino a: 

SALIDA: 	Lugar y f fecha 	 Hora: 

REGRESO: 	Lugar y fecha: 	 Hora: 

Firma y sello del Jefe que solicitO servicio. 

AUTORIZACION DE TRANSPORTE PARA MISION OFICIAL 
(Espacio reservado para Gerencia AdminstratIva) 

RECEPCION DE SOLICITUD: 	Fecha: 	 Hora: 

Transporte autorizado para Ia misiôn oficial: 

TRANSPORTE INSTITUCIONAL 

Acompaña motorista: 0Si 
	

EJNo Motorista asignado: 

N' de placa de vehiculo asignado: 	 N' de vales asignados: 

kilometraje de salida: 
	

kilometraje de entrada: 

TRANSPORTE PUBLICO 

N' Rutas a Utilizar N' de Pasajes Valor del Pasaje 
1 
2 
3 
4 

TRANSPORTE PRIVADO 

Acompana motorista: =Si 

Vehiculo propiedad de:  

N' de placa de vehiculo a utilizar: 

EMPRESA DE TRANISPORTE 

Nombre de Empresa de Transporte: 

Clase de Transporte: 

EJNo Motorista asignado: 

Clase de Vehiculo: 

Firma y Sello de Encargado de Transporte 



S 
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Anexo No. 106 
Formato de autorización de circulación 

'-1 

AUTORIZACION DE CIRCULACION ISBM 
NSITUTO SALVAOORENO DE -t,  ;. 	 !ENESTAR MAGiSTERIAt. 

San Salvador, 13 de enero de 2017 

El Departarnento de Servicios Generales del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, con 

las funciones que Ia facultan, por este rnedio, autoriza al seiior 	 motorista de esta 

institución, portador del Documento (inico de Identidad 	, para que pueda circular en 

misiones oficiales el dIa 	de 	de 	, teniendo corno ruta diferentes puntos del pals. 

Le acompañarán funcionarios del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, en el marco de 

cumplimiento de corn prornisos institucionales. 

El vehIculo asignado tiene las siguientes caracterIsticas: 

Marca 

Año 

Color 

Chasis Grabado 

Placa 

Por lo anterior, se les solicita a las autoridades cornpetentes, las consideraciones del caso. 

DIOS UNION LIBERTAD 

Jefe del Departamento de Servicios Generales 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 



to 
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Anexo No. 107 
Bitácora de recorrido 

ISBM 
INSflTUTO S LVADORNO D 

BIFN$TAR MAGISTERIAL 
BITACORA DE RECORRIDO 

CLASE DE VELILCULO. 	 TIPO DE COMBUSTIBLE 

_____________ MOTORISTA, _________________ 	DEPENDENCIA: 

INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL CONDUCTOR 

flORA 

NOMBRE DEL QUE RECIBE El. SER%'I(IO SECCION AIA OLE 
PERTENECE DESTENO DEL. OLE 

H IlORt DE 
INICIO A 110k 	DE FIN 

F- 
KILOMETROS 

RECORRIDOS 
[ 

No (LNS N° VALES VALOR $ N" CORRELATIVO VALES KILOMEJ'RAJIi DE SAIlI)A 

AN I tzb L)E INICIAR LA MARCHA REVISE POR SEGURIDAD Y 
PROTECCION DEL VEHICULO 

REVISION MECANICA NIVEL DE ACEITE 	 NIVEL DE COMBUSTIBLE 
CADA 5000 KMS (DIESEL) SOLUCION DE FRENOS 	 LUCES, P110. LIMPIA PARABRISA5, 
QUE ESTE LIMPIO FREE (NORMAL) 

CADA 5000 KMS (GASOLINA) AGUA DEL RADIADOR 	 CINTURONES DE SEGURIDAD 

OL3SERVACJONES: 
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Anexo No. 108 
Formato de Registro Anual de Correspondencia Externa 

1. FORMATO DE REGISTRO ANUAL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA 

I.I. Registro anual de correspondencia externa por integrantes de Mesas de Entrada 

Datos principales MES GLOBAL 

Funcionario Area Cargo SEM-1 SEM-2 SEM _3 SEM_4 SEM_5 TOTAL 
TOTAL 
ANO 

TOTAL 

1.2. Registro anual de correspondencia externa por sitio de Mesa de Entrada 

Datos principales MES GLOBAL 

Region Area SEM-1 SEM-2 SEM _3 SEM-4 SEM_5 TOTAL 
TOTAL

- 
ANO 

TOTAL 

1.3. Registro anual de correspondencia externa por region. 

Datos principales MES GLOBAL 

Region SEM_1 SEM-2 SEM _3 SEM-4 SEM-5 TOTAL 
TOTAL

- 
ANO 

TOTAL 
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Anexo No. 109 
Formato de Listado de Destinatarios y Responsables de Ia Correspondencia Oficial Externa 

- 	 ISBM 
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

M IE M BROS DE LA RED - 

Destinatarios y Responsables de Ia Correspondencia Oficial Externa, 2017 
nfirinic ('nfrkc 

1-echa de actualizaciOn: 
Fecha de emisiOri: 	 F. 

NomHray sec 
Jefatura de Ia Sección de GestiOn Documental y Archivos 
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Anexo No. 111 
Formato de Marcado de Expedientes 

I. FORMATO DE MARCADO DE EXPEDIENTES. 

IIUlTII 	INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR 
I 

I1!ML1Ø 	 MAGISTERIAL 
GESTION DOCUMENTAL 

IAGItUJL 

MARCADO DE EXIEDIENTES 
Dependencia:  
Código:  
N.° de expediente:  
Serie documental: 
Sub serie documental: 
TItulo dcl expediente:  
Fecha de inicio:  
Fecha de finalización:  

Este docurnento es propiedad del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial. 
Prohibida su reproducción por cualquier medlo, sin previa autorización. 



S 
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Anexo No. No. 112 
Formato de marcado para ampos. 

SALVADORErO 

DE BIENESTAR 
MAGISTERIAL 

ISBM 
IH$TITUTO $AI.VADOR.t1O DI 

IIIMP$TAR MAISTE*IAL 

SERIE DOCUMENTAL 

SUB SERIE 
DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

FECHA DE INICIO 

FECHA DE 

C 
	

FINALIZACION 

DEPENDENCIA 

Estos docurnenios son 
propedad dcl ISBM 

Prohibida Ia reproducción por 
cualquier medio. sin previa 

autorización 



S 
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Anexo No. 113 
Formato de Tablas de Contenido de Expedientes 

[SaM GESTION DOCUMENTAL 
r TABLA DE CONTENIDO DEL EXPEDIENTE  

N° Tipo de documento Fecha 

I 
2 
3 

4 

5 
6 
7 
8 
9 
10  
11  
12 
13  
14 
15  
16  
17  





Anexo No. 114 
Formato de marcado de gavetas y estanterla metálicas para documentos de archivo 

i.SBM GESTION DOCUMENTAL 

MARCADO DE GAVETAS V ARCHIVADORES 

1 

INSTITUTO SALVADOREIO DE BJENESTAR MAGISTERIAL 

DEPENDENCIA: 

ARCH IVADOR N°: 

GAVETA N 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

Código 
	

Nombre de Ia serie o sub serie 
	

N° de carpeta 

S 

Estos d cLImntos son nronietind rlI !nstltiito Silvdoriio dg' Ripn star &4ot.rid 

Prohibida a reproducciOn por cualquier rnedio. sin previa autorizaciófl 
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Anexo No. 115 
Formato de marcado de gavetas y archivadores metálicos para documentos de apoyo a Ia 

qestión. 

MBM GESTION DOCUMENTAL 

MARCADO DE GAVETAS V ARCHIVADORES 

INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

DEPENDENCIA: 

ARCH IVADOR N°: 

GAVETA N°: 

DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTI 

Nombre del asunto 	 I NO de carpeta 

Estos documentos son oroniedad del Instittito Slvidnreño lip R nOr Mokt.r'l 
Prohubida la reproducción por cualquier medio. sin previa autorlzación 



S 
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Anexo No. 116 
Formato de marcado de estanterla metáhca. 

ISBM INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 	A 

MARCADO DE ESTANTERIA 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: 

ESTANTERIA N°: 

ESTANTE N°: 

SERIE DOCUMENTAL: 

Lstos documentos son propiedad del Instituto Salvadoreno de Bicnestar Magisterial 

Prohjbida a reproduccion por cualguier medio. sin previa autorización 
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Anexo No. 118 
Formato de formulario de valoración documental 

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 
I. 	Denominación 	de 

Ia 	serie 
documental. 
Denominación 	de 
Ia función. 

Unidad productora 

Objeto 	de 	Ia 
gestión 
administrativa 
Aios 	que 	abarca 
La serie 

Tipo soporte 

Volumen 	de 	Ia 
serie 
Documentos 	que 
integran 	Ia 	serie 
documental  
Ordenación 

LegisLación 

Procedimiento 
administrativo  
Ubicación 	de 	Ia 
serie  

B. Series 
relac i onadas  
Documentos 
recapitulativos  
Documentos 
dupl icados  
Propuesta 	de 
valoración 	y 
selección 	que 	se 
presenta al CISED  
Clasificación de Ia r información  

tE 

' 





11 

[1J 

Propuesta de 
disposiciOn final 
que se presenta al 
CISED  
Observaciones 

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CID 
Reso!ución de Ia 
evaluación 
Resolución de 
disposición_final  
Observaciones 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL * 
Referencia del 
expediente de 
valoración 
documental 
N° de sesión del 
CISED  
Asistentes 

Fecha del 
dictamen del 
CISED  
Firmas 
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Anexo No. 121 
Formato de orden de pedido de servicios de almacenamiento, traslado de documentos y 

suministro de cajas nuevas. 

FECHAI 	 HORA 
CUE Niti INSTmJTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 	ADMNI5TRADORAz M1RNA RUTH RIVERA DE ESTRADA. 
DEPENDENCIA, 

TIPO DE SERVIUO: 

SOLICITUO DE COMPRA 0€ CAJA ESTANDAR 

El SOUCITUD 0€ ACCESO A CAJA 0 EXPEDIENTE 	 TRANSPORTE NORMAL 

REGRESO OE CAJA 0 EXPEDIENTE 	 TRANSPORTE URGENTE 

TRANSPORTE ECONOMICO 	 TRANSPORTE ESPECIAL 

ESCANEOA DEMAND 

I 

4 

10  
11  
12  

13 

AUTORIZACIONES: 

Entregado 0 recibido pot: 	(Claente 

Entregado a recibido pot: 	 (Proveedor) 

S 
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Anexo No. 122 
Formato de Registro Anual de Correspondencia Externa 

Registro anual de correspondencia externa por integrantes de Mesas de Entrada 

Datos principales 
	

MES 	 GLOBAL 

Funcionario Area Cargo SEM-1 SEM-2 SEM _3 SEM-4 SEM-5 TOTAL 
TOTAL 
ANO 

TOTAL 

Registro anual de correspondencia externa por sitio de Mesa de Entrada 

Datos principales MES GLOBAL 

Region Area SEM-1 SEM-2 SEM _3 SEM_4 SEM_5 TOTAL 
TOTAL 
AO 

TOTAL 

Registro anual de correspondencia externa por regiOn. 

Datos principales MES GLOBAL 

Region SEM_1 SEM_2 SEM _3 SEM_4 SEM _5 TOTAL 
TOTAL - 
ANO 

TOTAL 





Anexo No. 123 
Formato de marcado de gavetas y estanterja metálicas para documentos de archivo 

ISBM 	
GESTION DOCUMENTAL 	

1 MARCADO DE GAVETAS V ARCHIVADORES 

INSTITUTO SALVADORErO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: 

11 
	

ARCHIVADOR N°: 

GAVETA N°: 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

Código 	I Nombre de Ia serie o sub serie 	 I N° de carpeta 

Estos documentos son propiedad dcl lnstituto Salvadoreno de Bicncstar Magisterial 

Prohibida a reproducción por cualquier rnedio, sin previa aucorización 





Anexo No. 124 
Formato de marcado de gavetas y estanterla metálicas para documentos de apoyo a Ia 

gestión 

flTIfl, lILY 	Dl 

GESTION DOCUMENTAL 

MARCADO DE GAVETAS V ARCHIVADORES 

INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

ARCHIVADOR N°: 

GAVETA N°: 

DOCUMENTOS DE APOYO A LA 

Nombre del asunto 	 I N° de carpeta 

Prohibida a rcproducción por cualquier niedio, sin previa autorización 
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Anexo No. 125 
Formato de Programacion Anual de Eliminación Documental 

ISBM 
INSTITUTO ZALVADOREIO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 44 
PROGRAMACION ANUAL DE ELI MI NACIONES DOCUMENTALES 

N CODIGO 
FECHA 

EXTREMAS 

DESCRIPCION DE 

DOCUMENTOS 

SERIES 0 SUB SERIE 

DOCUMENTAL 

PLAZO DE 

CONSERVACION 

EN ARCHIVO 

CENTRAL 

FECHA DE 

VENCIMIENTO 

DE PLAZO DE 

CONSERVACION 

Fecha de elaboraciOn: 

Fecha de autorización del CISED: 

F. 	 F. 

Nombre 
	

r1 cm be 

Encargado de Archivo Central Jefatura de Ia Sección de Gestión 

Documental y Archivos 
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Anexo No. 126 
Formato de Acta de Eliminación Documental 

ISBM'  INSTITUTO SALVADOO 0! 
BIENESTAR MAGISISRIAL 

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL No 

Lugar: 

Fecha y Hora: 

Objetivo: 

Asistentes: 

Atentamente dejamos constancia de la eliminación de los siguientes documentos, que de acuerdo a las 

Tablas de Plazos de Conservación Documental (TPCD) ya cumplieron con su ciclo de vida y para Ia cual se ha 

seguido el procedimiento de eliminación de documentos establecido conforme a Ia normativa institucional 

y nacional en materia de gestiOn documental y archivos. Por tanto, se procede a eliminar a siguiente 

documentactóri, Ia cual tue autorizada por el Comité Institucional de Selección y Eliminación Documental 

(CISED) mediante acta N______ de fecha________________ 

CODIGO 
FECHAS 

EXTREMAS 

NOMBRE DE LA SERIE 0 

SUB SERIE DOCUMENTAL 

DESCRIPCION DE LA 

DOCUMENTACION 
N° DE FOLIOS 

OBSERVACIONES: 

La destrucción fisica de Ia documentación tue realizada mediante el método de trituración, que ha 

durado_________________ 

F 
	

F. 	 F. 

omhr 
	

No in b re 
	

Nomre 

Encargado de Archivo Central Representante del CISED Representarite de Ia 

Dependencia productora 
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