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INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador, 3 de julio de 2012

ACUERDO No. ISBM-UPI- 86/2012.- La Presidencia del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: 1) 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 afo, se emitid fa Ley del Instituto Saivadorefio de
Bienestar Magisterial, la cual entr6 en vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en
la que inicid sus gestiones el referido instituto. I) Que de conformidad al Acuerdo
Ejecutivo No.118, de fecha ocho de julio de 2009, el Presidente de la Republica, nombro
como Director Presidente del Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO
COTO LOPEZ, de conformidad a lo que establece el Art.10 de la citada Ley. HI} Que de
conformidad al Art. 22 literal I) de Ley del ISBM, el Presidente del Consejo Directivo tendra
~ la atribucién de “Dictar las regulaciones administrativas para el buen funcionamienta”. IV}
Que de conformidad al Art. 19 de las disposiciones de Normas Técnicas de Control
Interno emitidas por la Corte de Cuentas, contenidas en el Decreto No.4, publicado en
el Diario Oficial No.180, Tomo No. 364, de fecha 29 de septiembre de 2004, se establece
que: “La maxima autoridad, los demas niveles gerenciales y de jefatura deben
documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas y
procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de
control interno”, asimismo el art 21 establece que: "La maxima autoridad, los demas
niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio de documento, las politicas y
procedimientos que definan claramente la autoridad y la responsabilidad de los
funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones de |a Institucion”. POR
TANTO, en uso de sus facultades, de conformidad con las disposiciones legales citadas,
con la finalidad de establecer las regulaciones administrativas que los demas funcionarios
y empleados del Instituto deben cumplir como parte de sus obligaciones, el Director
Presidente, ACUERDA: I) APROBAR a partir de esta fecha el MANUAL No. ISBM
06/2012 “Manual de Procedimientos Administrativos”. Il) Hagase de conocimiento de
los Funcionarios y Empleados de! Instituto el presente Manual para su debido
cumplimiento.-NOTIFIQUESE.-




I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito establecer una guia clara y especifica
que garantice el adecuado funcionamiento y desarrollo de las actividades

realizadas en el Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial -ISBM.

En este manual, se registran las operaciones de os procedimientos del ISBM, en
forma ordenada y detallada, para conocimiento del personal de la institucion y
personal de nuevo ingreso que se incorpore a sus respectivos puestos de trabajo,

promoviendo el buen desarrollo administrativo.

Es importante sefalar, que el presente documento esta sujeto a actualizacion en
la medida que se presenten variaciones en la gjecucion de los procedimientos, en
las normativas establecidas, la estructura organizativa o bien, en algin otro

aspecto que influya en la operatividad dei mismo.
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Il. OBJETIVOS

GENERAL.

Establecer los pasos necesarios, orientar el trabajo interinstitucional y dar a
conocer la informacién necesaria para el desarrollo de las actividades de cada una
de las areas que conforman al ISBM.

ESPECIFICOS.

1. Establecer en un mismo documento todos los procedimientos para el

desarroilo de las actividades institucionales.
2. Facilitar el conocimiento de los procedimientos al personal del instituto.

3. Facilitar [a comprension de los procedimientos al personal de nuevo ingreso

para su rapida incorporacion de las actividades.

ISBM
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1. ASESORIA LEGAL
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1.1 TRAMITACION DE PUNTOS DE ACTAS Y PRESENTACION DE INFORMES PARA EL CD-ISBM, Y

SEGUIMIENTO POSTERIOR.

. OBJETIVO:

Sistematizar la forma de tramitar solicitudes para conocimiento y resolucién del Consejo
Directivo del ISBM y su posterior seguimiento; asi como la entrega de informes para la
maxima autoridad del Instituto.

ALCANCE:

! Estan sujetas al procedimiento todas las dependencias del ISBM que requieran tramitar
: resoluciones y/o acuerdos del CD-ISBM, con base en lo establecido en la Ley del ISEM,
- especialmente en lo regulado en los Arts. 20, 22, 48,53 Inc.2°, 83, 66, 67, 68 y 83, asi
- como en otras disposiciones normativas que sean aplicables. Asi mismo estan sujetos al

. tramite cuando deban presentar informe (s) a dicha autoridad.

‘ RESPONSABLES: [ Subdirectores, Jefes de Unidades de Staff.

; ANEXOS: +» Formate de presentacion de puntos o informes. (AN
e Esquema de Acta de Consejo Directivo. (ANEXO 2)

EXO 1)

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE

Entregan en la Presidencia, de forma impresa, por lo menos 24 horas antes
de la sesién, los puntos o informes que presentan (en original y copias
necesarias), juntamente con los anexos pertinentes.

1 Previo a la entrega fisica de la documentacién citada, deben enviar via
correo electrénico institucional a la Asistente de Presidencia y al Asesor
Legal, los puntos o informes a tratar en la sesién, para efectos de
elaboracién de la Agenda respectiva,

Subdirectores y Jefes de
Unidades de Staff

a) Recibe la documentacion y prepara borrador de Agenda de Sesion y hace
una primera revisién juntamente con el Asesor Legal.

2 b) De haber correcciones se consignan y prepara la Agenda para revision
del Presidente.

¢) Elabora convocatorias y las pasa a firma del Presidente.

Asistente de Presidencia

Revisan el proyecto de Agenda, el orden de los Puntos e Informes y solicitan

Director Presidente

3 2 la Asistente las correcciones necesarias, en caso de haberlas. y Asesor Legal
El Presidente procede a firmar las convocatorias y las devuelve a la . .

4 Asistente de Presidencia para su distribucién. Director Presidente
a) Sella y distribuye las convocatorias para la sesion;

5 b) De requerirse, corrige la Agenda e imprime las necesarias; Asistente de Presidencia

¢) Organiza y prepara los folders con los doecumentos de la sesion para cada
miembro del Directorio.

Inicia sesion estableciendo el quérum y sometiendo a aprobacion la Agenda,
ademas de presidir ia reunion. También se revisa, aprueba y ratifica el acta
6 de |a sesién anterior, salvo excepciones.

En ausencia del Director Presidente, le sustituye uno de los dos Directores
designados por el MINED, atendiende al crden de su nominacion.

Director Presidente y/o
Director Designado

Conoce, analiza y resuelve sobre lo solicitado o informado.
7 Aprueba la aplicacién inmediata de acuerdos a discrecién o a peticion de la
dependencia solicitante.

Consejo Directivo

a) Conforme a las anotaciones de la sesién, elabora proyectos de
certificacién de acuerdos, priorizando los de aplicacion inmediata y los pasa
a revision del Asesor Legal; después, corrige segin necesidad.

b) Elabora proyectos de memorandos de seguimiento a peticiones o
8 encomiendas especiales de! Directorio y los pasa a revision del Asesor
Legal; después, corrige segun necesidad.

¢) Transcrbe las anoctaciones de la sesion e incorpora los acuerdos, elabora
minuta del Acta y la envia al Asesor Legal para la elaboracidn del Proyecto

Asistente de Presidencia

del Acta
a) Revisa los proyectos de certificacién de acuerdos, priorizando los de

9 aplicacion inmediata y, de ser necesario, solicita correcciones a la Asistente Asesor Legal
de Presidencia; AN A

ISBM
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b) Verifica correcciones y pasa las certificaciones de acuerdos para firma detl
Director Presidente,

c) Revisa y corrige, si es necesario, los memorandos de seguimiento
elaborados por la Asistente de Presidencia;

d) Verifica correcciones y pasa los memorandos de seguimiento para firma
del Director Presidente;

e) También apoya elaborando proyectos de memorandos de seguimiento a
peticicnes o encomiendas especiales del Directorio u otros memorandos ¢
documentos que fe requiere el Director Presidente.

f) Partiendo de la Minuta, elabora el Proyecto del Acta y lo envia a revisién
del Presidente.

a) Revisa y frma fas certificaciones de acuerdos, priorizando los de
aplicacién inmediata; asimismo revisa y firma los memorandos de
seguimiento. De ser necesario, sclicita correcciones a la Asistente de
Presidencia o al Asesor Legal,

10 b) De haber correcciones las verifica y firma las certificaciones de acuerdos Director Presidente
ylo los memorandos de seguimiento y los entrega a la Asistente para
sellarlos y distribuirlos segiin corresponde,
c) Revisa el proyecto del Acta y, de ser pertinente, solicita correcciones al
Asesor Legal, para que el documento esté listo para ta préxima reunién.
a) De ser requerido por el Director Presidente efectia correcciones al
proyecto del Acta.
b) Envia el proyecto del Acta mediante correo electrénico institucional, a los
B miembros del Consejo Directivo y a la Asistente de Presidencia. Asesor Legal
c) Da lectura al proyecto del Acta en la siguiente sesion del Directorio, salvo
excepciones.
a) Revisa el Acta y escucha su lectura en la siguiente sesion del Consejo; e
12 b) De estimarlo pertinente, formula observaciones. J Consejo Directivo
a) Retoma las observaciones del Directorio, si las hubiere, y las corrige en el
mismo momento para ia aprobacion y ratificacion del Acta,
13 b) Imprime e Acta y la entrega al Directorio para las firmas Asesor Legal
correspondientes,
¢) Entrega el Acta a la Asistente de Presidencia, para el archivo.
a) Recibe el Acta y la coloca en el folder y archivo correspondiente;
b} Coloca ordenadamente en folder, los anexos originales del Acta que
corresponde y los archiva;
¢) Coloca ordenadamente en folder y archiva las constancias de entrega y
14 recepcion de las certificaciones de Acuerdos; Asistente de Presidencia
d) Coloca ordenadamente en folder y archiva las constancias de entrega y
recepcion de los memorandos de seguimiento de acuerdos del Consejo
Directivo asl como de otros memorandos de la Presidencia, segun
corresponda.
Entrega fotocopias de Actas firmadas del Consejo Directivo a la Unidad
15 Jurldica, para archivo y respaldo adicional en caso de deterioro, pérdida o | Asistente de Presidencia
extravio de los documentos.
a) Recibe certificaciones de Acuerdos del Consejo Directivo y/o
memorandos de seguimiento y gira las instrucciones necesarias a su
" ger:sona:I para Ia. continuidad de las gestiones, priorizando los de Subdirectores y Jefes de
plicacion inmediata. )
b) A discrecion, entrega fotocopia de las certificacicnes de acuerdos a las Unidades de Staff.
Jefaturas, encargados y/o demés personal de su area o de ofras areas que
participen en la continuidad del tramite.
17 Da seguimiento a lo que corresponde o se le haya solicitado expresamente a | Coordinador de Comision
la respectiva Comision o Comitée. 0 Comité,
a) Realiza las acciones pertinentes y/o monitorea el seguimiento que se le
estd dando a los Acuerdos del Consejo Directivo o memorandos de Subdirectores, Jefes de
18 seguimiento; Unidades de Staff,

b) Informa al Directorio los resultados del seguimiento y, de ser necesario,
solicita la autarizacién, aprobacion o resolucién respectiva, para completar la
gestion gue corresponda.

Coordinador de Comisién o
Comité.

ISBM
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OBJETIVO: Actualizar el procedimiento provisional aprobade por el Consejo Directivo del ISBM en
los Acuerdos de! Punto 8, Acta 1, de sesidn ordinaria de Consejo Directivo realizada el
04/04/08, para la tramitacién de Acuerdos Institucionales que deba firmar el Presidente
del Instituto, conforme a sus atribuciones legales.

ALCANCE: Estan sujetas al procedimiento, todas las dependencias del ISBM que requieran tramitar
la emisién de Acuerdos Institucionales, con base en lo establecido en la Ley del ISBM,
especialmente en lo regulado en el Art. 22 y 67, asi como en otras disposiciones legales
que sean aplicables.

. RESPONSABLES:

Subdirectores, Jefes de Divisidn, Jefes de Unidades de Staff y Jefes de Departamento,
Unidades o Secciones, Coordinadores, Administradores y Encargados del ISBM.
ANEXOS: l Esquema de Acuerdos Institucionales. (ANEXO 3) I
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4 Sollpita_n justificadamente a la Unidad Juridica, 1a tramitacion de Acuerdo Dependencias Interesadas
Institucional.
5 Recibe solicitud y, de ser procedente, elabora el Acuerdo y gestiona las Unidad Juridica

firmas del Director Presidente.

a) Recibe la documentacion y revisa; de considerarlo procedente, firma los
Acuerdos y los entrega a la Asistente de Presidencia para la colocacin del
sello respectivo a ambos y posterior remision de uno de ellos a la Unidad
Juridica juntamente con los antecedentes, y el ofro para resguardarlo en
3 los archivos de la Presidencia. Director Presidente
b} De tener observaciones, hace las consultas técnicas o legales que
estime pertinentes y, de ser necesario, entrega la documentacidn a la
Asistente de Presidencia para que la devuelva a la Unidad Juridica con sus
observaciones.

a) Recibe la documentacion y los Acuerdos originales firmados por el
Presidente, Ios sella; a continuacién, archiva uno y el otro(s} lo entrega, a
la Unidad Juridica.

4 b) De haber observaciones del Presidente, devuelve toda la | ASiStents de Presidencia
documentacion a la Unidad Juridica para tramitar las subsanaciones
correspondientes.

5 Recibe los ejemplares de Acuerdos firmados y sellados, archiva uno y el Unidad Juridica

otro lo entrega a la Dependencia solicitante.

I1ISBM
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1.3 TRAMITACION DE OPINION O APOYO DEL ASESOR LEGAL.

OBJETIVO: I Sistematizar la forma de tramitacidn de opinidn o apoyo del Asesor Legal.
ALCANCE: - Aplica para los mlembros del Consejo Directivo y el Dlrector Pres:dente del ISBM en eI
7 marco de la Ley del ISBM y otra normativa aphcable al Instltuto :
RESPONSABLES: | Asesor Legal
" ANEXOS: [
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita verbalmente o por esciito la opinién o apoyo del Asesor Legal en la Consejo Directivo/
preparacién de correspondencia interna y/o externa. Director Presidente
2 Analiza la informacion y documentacidn presentada, relacionada con el caso. Asesor Legal
De ser necesario solicita informacién o datos complementarios para el analisis,
3 a otras dependencias relacionadas con la consulta. Asesor Legal
a) Emite opinién verbal o escrita, segn lo solicitado por la autoridad.
4 b) Elabora y entrega los proyectos de la correspendencia requeridos por la Asesor Legal

autoridad.

a} Conace la opinién y dispone lo conveniente; ¢ N .
) P y disp Consejo Directivo/

] b) Firma la correspondencia y la entrega a la Asistente de Presidencia para Director Presidente
colocacion del sello respectivo, envio y posterior archivo.

Sella la correspondencia, la despacha y distribuye segin corresponde y Asistentes de
archiva las constancias de recepcion. Presidencia

ISBM
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OBJETIVO: | Sistematizar el procedimiento interno del ISBM para la aprobacién de diferentes
normativas institucionales.
. ALCANCE: - Estan sujetas a la realizacién del procedimiento todas las dependencias del ISBM que
: requieran tramitar la aprobacion de normativa institucional con base en lo establecido en
: la Ley del ISBM y otras disposiciones aplicables.
: RESPONSABLES: I Subdirectores, Jefes de Unidades de Staff, Asescr Legal y Director Presidente.
ANEXOS: ]
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita a la Unidad Juridica; a) revisidn de normativa y elaboracién de
propuesta de reformas; o b) elaboracién de proyectos de ley, reglamentos
o reformas; o proyectos de normas, instructivos, politicas, manuales ¢ de
sus reformas), sujetos a ia aprobacién del Director Presidente o Consejo
Directivo.

Dependencia interesada

Recibe y revisa los antecedentes proporcionados; de ser necesario corrige
o sclicita subsanaciones y, posteriormente, entrega el primer proyecto del

2 documento a la Coordinacién de la Comisiéon Teécnica Administrativa y Unidad Juridica
Financiera para que sea visto en su siguiente sesidn.

Recibe el primer proyecto del documento e incluye el documento para la  Subdireccién Administrativa

3 agenda de la siguiente sesién de la Comisién. Convoca, ademas de los  (como Coordinadora de |a
miembros regulares, a la Jefatura de la dependencia interesada. Comision}
Revisan y recomiendan que el proyecto del documento pase a la - - .

4 aprobacidon del Consejo Directivo, o hacen observaciones que deberan Commb;irgdnrg;g::tratway
subsanarse antes de la entrega del documento al Directorio.

Realizan las subsanaciones solicitadas, segln su naturaleza (técnica o -

5 legal), preparan el segundo proyecto del documento; la Unidad Juridica Depeﬂg%nacc;a‘ﬁrtizrigzadai
remite este ultimo al Director Presiden con copia al Asesor Legal.

6 Revisan el proyecto. De ser necesario, hacen sus observaciones y, en este Director Presidente /
caso, lo devuelven para correcciones a la Unidad Juridica Asesor Legal
Corrige y prepara matriz comparativa, la cual remite via correo electrénico

7 institucional al Subdirector o Jefe de Unidad de Staff que corresponda, con Unidad Juridica
copia al Presidente y al Asesor Legal.

Presenta al Consejo Directivo la sclicitud de Puntc para la entrega y Subdi
- . ) - ubdirectores y Jefes de

8 aprqbacubn del documento, lo cual se tramita conforme al procedimiento Unidades de Staff
pertinente,

Informa al Presidente y se incluye la entrega del documente para la

° proxima sesidn del Directorio, Asesor Legal
Recibe, analiza y discute el documento, ya sea en la misma sesién o en
otra. Si estiman necesario, define enviarlo a revision de otra instancia. o

10 Subsanadas las observaciones, si las hubiere, aprueba el documento, Consejo Directivo
tomando el acuerdo respectivo y encomendando su divulgacion.

Emite y distribuye la certificacién del Acuerdo del Punto de Acta donde se . .

11 aprueba y/o ratifica la normativa. Presidencia
Archiva los antecedentes respectivos y las constancias de recepcion de las . . .

12 certificaciones. Asistente de Presidencia
En caso de aprobacion de proyectos de ley, reglamentos, y/o sus

13 reformas, solicita el apoyo del Asesor Legal y/o de la Unidad Juridica, para Director Presidente
la continuidad del tramite en las siguientes instancias.

14 Dan seguimientc al trdmite externo hasta la aprobacion final del Unidad Jurldica, Asesor
documento, hasta su publicacién en el Diarig Oficial. Legal y DirectorPresidente

15 Efectla actividades de divulgacién de este tipo de disposiciones legales. Unidad Juridica y otras

areas relacionadas

ISBM
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REPRESENTACION DEL ISBM EN PROCESOS Y DILIGENCIAS LABORALES EN {INSTANCIAS

2.1 JUDICIALES.

OBJETIVO:

Establecer el tramite para brindar seguimiento legal a procesos laborales
. promovidos en nombre y representacién del ISBM comec parte demandante o
demandada, en instancias judiciales.
! ALCANCE: ! ISBM e instancias judiciales. J
RESPONSABLE DE Director Presidente, Coordinadora de Procesos Judiciales.
LA APLICACION:
ANEXOS: | |
; RESPONSABLE DE
PASO DESCRIPF:ION DE LA ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD
1 Coordinadora de
Recibe documentacién para el inicio o seguimiento de un tramite. Procesos Judiciales
2 Coordinadora de
Solicita al Director Presidente instrucciones Procesos Judiciales
3 Realiza andlisis preliminar sobre la accion legal pertinente, preparando para tal Coordinadora de
efecto los expedientes de cada uno de los casos. Procesos Judiciales
Prepara los documentos para mostrarse parte en la instancia judicial en la que Coordinadora de
4 se ha notificado al ISBM, adjuntando los documentos para acreditar Procesos Judiciales/
personeria. Colaboradores.
Presenta escrito por medio def cual se muestra parte en calidad de apoderado Coordlnado'r a de
5 leaal del ISBM Procesos Judiciales /
g ) Colaboradores
Coordinadora de
6 Recibe notificacion de la resolucién judicial en la que se les tiene por parte. Procesos Judiciales /
Colaboradores
7 Agrega al expediente judicial el auto notificado en el que se tiene por parte Coordinadora de
9 ) Procesos Judiciales
Comparece a Audiencias judiciales, para dar el tramite legal al proceso Coordinadolral de
8 Ldicial ' Procesos Judiciales /
. ) Colaboradores
. . . Lo Coordinadora de
9 Prepara escritos de respuesta a notificaciones judiciales, documentando los Procesos Judiciales /
mismos con las pruebas pertinentes cuando sea el caso. Colaboradores
10 Prepara informe mensual sobre el avance de los casos y envia a Presidencia Coordinadora de
para su conocimiento. Procesos Judiciales
Socigliza el informe mensual '_sobre el avance de los casos a la comision de Coordinadora de
11 conflictos y se levanta una minuta de los aspectos tratados y se traslada al Procesos Judiciales
coordinador de la comisién para el acta correspondiente.
Recibe notificaciones sobre sentencias de primera instancia y traslada la Coordinadora de
12 documentacién recibida @l Director Presidente para las instrucciones de Procesos Judiciales
seguimiento a otras posibles instancias.
Si se trata de una sentencia condenatoria se procede a preparar €l Recurso de Coordinadora. de
13 Apelacién para la interposicién correspondiente, de o contrario se espera el |  Procesos Judiciales/
plazo de tres dias para conocer si la contraparte ha interpuesto recurso de-f—. Colaboradores

ISBM
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apelacion.

14

Recibe notificacion de la admisién del recurso por parte del Tribunal
correspondiente y comunica al Director Presidente para su conocimiento.

Coordinadora de
Procesos Judiciales/
Colaboradores

15

Prepara y presenta escrito para mostrarse parte en segunda instancia como
apelante o apelado y espera la sentencia de segunda instancia.

Coordinadora de
Procesos Judiciales /
Colaboradores

16

Recibe notificaciones sobre sentencias de segunda instancia y traslada la
documentacion recibida al Director Presidente para las instrucciones de
seguimiento a otras posibles instancias.

Coordinadora de
Procesos Judiciales

17

Cuando la resolucién es condenatoria se procede a la interposicidn del recurso
pertinente para agotar las instancias legales, informando al Director
Presidente.

Coordinadora de
Procesos Judiciales/
Colaboradores

18

Brinda seguimiento a las sentencias condenatorias para el ISBM ante las
instancias internas y externas segin corresponda.

Coordinadora de
Procesos Judiciales/
Colaboradores

19

Completa el expediente judicial y lo archiva.

Coordinadora de
Procesos Judiciales

ISBM
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2.2 EMISIONDE ORIENTACIONES LEGALES EN MATERIA LABORAL.

| OBJETIVO: Establecer los pasos para brindar orientacién juridica en materia laboral a
. consultas realizadas por las diferentes dependencias def Instituto.
ALCANCE: | Institucional S o . |
RESPONSABLE: | Jefes de Dependencias solicitantes, Coordinadora de Proceéos Judiciales. |
- ANEXOS: | |

RESPONSABLE DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD

Jefaturas de las

; diferentes
Solicita a la Coordinacion de Procesos .Judiciales, orientacién en materia Dependencias del
laboral para dar seguimiento a casos de trabajadores. ISBM

Coordinadera de

2 Recibe la solicitud, analiza o asigna la revisién del caso. -
g Procesos Judiciales
. . ) . Coordinadora de
Solicita informacién complementaria en caso de ser necesaria. .
3 P Procesos Judiciales

Coordinadora de

Elaboran el proyecto de orientacién correspondiente para un determinado Procesos Judiciales /

4 - . . : !
verifi iesn ria la elaboracion de material 0.
caso y verifican si es necesaria la elaboracion de material de apoy Colaboradores
4 De ser necesario se somete el proyecto a consideracion del Asesor Legal para Coordinadora de
su revisidn correspondiente. Procesos Judiciales
. . . . - Coordinadora de
I ndenci licitante. o
5 Extiende la orientacion legal a la dependencia solicitante Procesos Judiciales
6 Emite y presenta informe mensual de las consultas recibidas y evacuadas al Coordinadora de
Director Presidente. Procesos Judiciales

ISBM
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EPRESENTACION DEL 1SBM EN
ADMINISTRATIVAS.

PROCESOS Y DILIGENCIAS LABORALES EN INSTANCIAS

Establecer el tramite para brindar sequimiento legal a procesos laborales promovidos

OBJETIVO:
en nombre y representacién del ISBM como parte demandante o demandada, en
instancias administrativas.
ALCANCE: l ISBM e Instancias Administrativas.

i RESPONSABLE: J Director Presidente, Coordinadora de Procesos Judiciales.

* ANEXOS:

DESC.ﬁIPCIOH“DE LA ACTIVIDA

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Recibe oficic de instancias administrativas referente a solicitudes de

1 diligencias promovidas contra el ISBM por Conflictos Laborales y Director Presidente
margina para el tramite respectivo.

2 Recibe la solicitud, analiza o asigna los casos para el andlisis | Coordinadora de Procesos
correspondiente. Judiciales.
Elaboran el proyecto de respuesta correspondiente para un determinado | Coordinadora de Procesos

3 caso y verifican si es necesaria la preparacién de documentacion adjunta Judiciales /

o solicitan informacién complementaria. Colaboradores

4 De ser necesario somete a consideracién del Asesor Legal el proyecto | Coordinadora de Procesos
de respuesta para su revision. Judiciales
Tramita firma del Director Presidente para el escrito de respuesta y se .

5 envia a la institucion solicitante o asiste a la Audiencia cuando Coordmﬁﬂgirg;ilz;’rocesos
corresponda.

Cotaboradores

6 Se concluye el procedimiento, caso contraric se continua con las etapas | Coordinadora de Procesos
correspondientes e informa al Director Presidente. Judiciales

7 Concluido el tramite archiva las diligencias. Coordinadora de Procesos

Judiciales

ISBM
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3. AUDITORIA
INTERNA

ISBM
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3.1 ‘PROCEDIMIENTO GENERAL DE LA PLANIFICACION-AUDITORIA INTERNA

CBJETIVO: I Proporcionar una gula de como realizar la auditoria y facilitar el control de su ejecucién, i
: ALCANCE: ' “ l Definir los paréﬁetros a se“r. .empleados para Idgfér los Bbje.tivosvde la auditoriér . '
RESPONSABLES: | Audtor i - N |
. ANEXOS: 7 ] Merﬁoréndum de Planificacion. (Aneké 47') ) o ) §

DE_SCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza visita preliminar a los responsables de la Unidad que sera auditada y
comunicara sobre |a auditoria a realizar
1 Instruira a los auditores sobre los procedimientos a seguir para obtener Jefe de Auditoria
conocimiento y entendimiento de la unidad auditada, disefiara la forma de
administrar el trabajo (cuande aplique la estructura organica)
a) Recopilaran Informacién, relacionada con los aspectos siguientes:
- Normativa legal y téenica aplicable a la Unidad
- Plan anual de trabajo
- Informes de labores
- Informes de avance de metas {cuando aplique)
- Organigrama y demas informacién relacionada con la
2 organizacion de la unidad objeto de examen Auditor
- Indicadores de gestion establecidos para el funcicnamiento
de la Unidad
- Informes resultantes de la gestibn de la Unidad de
Auditoria.
b) Comunicaran al Jefe de Auditoria sobre los resultados del analisis
de la informacién obtenida.
Emitira la orden de trabajo correspondiente {cuando aplique la estructura
3 | organica). Jefe de Auditoria
Supervisara el proceso de planificacion y con la colaboracion de los auditores,
4 elaborara el Memorando de Planificacion Respectivo segin formato, anexo 1. Jefe de Auditoria

ISBM
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3.2 PROCEDIMIENTOS GENERALES DE EJECGCK’JN -AUDITORIA INTERNA

‘ OBJETIVO: Apoyar a la Administracion del Instituto Salvadorefo de Bienestar Magisterial, realizando !
analisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria e informacién concerniente a las |
actividades auditadas.

ALCANCE: | Delimitar la actividad o area que sera sujeta de verificacion. ;
RESPONSABLES: l Auditor
ANEXOS: ] Contenido Borrador del Informe de Auditoria Interna (Anexe 5) s
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Preparara los programas de auditoria para €l 4rea o actividad objeto de .
1 examen Auditor
Revisard y aprobargd los programas de auditoria. (Cuando aplique la T
2 estructura organica). Jefe de Auditoria
»  Aplicara los procedimientos del programa de auditoria.
»  Obtendra evidencia suficiente y competente para sustentar los
hallazgos
» Elaborar# los hallazgos de auditoria con los siguientes atributos:
- Titulo
3 - Condicién Auditor
- Criterio
- Causa
- Efecto
- Recomendacidn
Presentara los hallazgos al Jefe de Auditoria {cuando aplique la estructura
organica).
= Revisara los hallazgos y se asegurard que Sse encuentren
debidamente sustentados con evidencia suficiente y competente.
= Durante €l proceso revisara los papeles de trabajo y anctara sus
Instrucciones u observaciones. (cuando aplique la estructura
organica).
4 = Comunicara a los responsables de la unidad auditada los resultados Jefe de Auditoria
de la auditoria, en la forma siguiente:
a) Comunicacion directa a las personas relacionadas con los
hallazgos, solictandoles sus comentarios con evidencias
documentadas.
Bb) Silos hallazgos se mantienen, se comunicaréd al responsable de la
unidad objeto de examen.
5 Preparara el borrador de informe. Auditor

ISBM
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3.3 PROCEDIMIENTOS GENERALES DE LA FASE DE INFORME- AUDITORIA INTERNA.

Informar los resutados de los diferentes examenes realizados a Ja Administracion del |

OBJETIVO: |
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, a fin de gue tomen en consideracion las |
recomendaciones efectuadas.

ALCANCE: ) I Informe de acuerdo al examen ejecutado. |

RESPONSABLES: | Auditor |

© ANEXQS: I Contenido Informe Final de Auditoria Interna (Anexo 8) ,

DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD ' RESPONSABLE

Presentaran el borrador de informe al Jefe de Auditoria, a efecto de discutir

1 sU contenido. (Cuando apligue la estructura organica). Auditores

De existir observacicnes, aplicaran las correcciones que fueren necesarias .

8 Auditores
al borrador de informe.
Previa convocatoria, presentaran en sesién de lectura, el borrador de
informe a [os responsables de la unidad auditada.

Después de presentado el informe a los responsables de la unidad
auditada, el Jefe de Auditoria, con [a colaboracién de los auditores
analizard los comentarios y evidencias presentadas por los responsables
y preparara el informe final, en el cual se incorporarén dichos comentarios.

Se asegurara gque el informe contenga todos los elementos necesarios, lo o
suscribira y distribuira, asi: Jefe de Auditoria

a) Ala Presidencia

b) A los responsables del area auditada.

c)Corte de Cuentas de la Republica

d) Al archivo de Auditoria Interna y al legajo de papeles de Trabajo
correspondiente.

ISBM
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4. UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL
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4.1 “PAGO DE REMUNERACIONES.

OBJETIVO: I Coordinar actividades para cumplir con las fechas establecidas de pagos

 ALCANCE:

| Funcionarios y empleados del ISBM

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . -

Recibe del Departamento de Recursos Humanos, un ejemplar de la planilla
y el archivo magnético correspondiente para |a revisién de los calculos de
la misma y verificacién de disponibilidad presupuestaria.

RESPONSABLE

Departamento de Tesorerfa
y Departamento de
Presupuesto.

Si los datos estan correctos emite visto bueno y comunica al Departamento
de Recursos Humanos para la impresion, firma y sello de la planilla
definitiva, en caso de tener observaciones se enviaran para las
correcciones pertinentes.

Jefe UFIl y Departamento de
Tesoreria

Recibe 4 ejemplares de planillas definitivas y anexos correspondientes, asi
como el archivo magnético que contiene la informacion registrada en el
SIRH, para efectuar Carga Automatica en Aplicacion informatica SAFI y
genera Compromiso Presupuestario e imprime reporte, archiva reporte del
Compromiso Presupuestario y resumen de planilla definitiva.

Departamento de
Presupuesto.

Recibe la planilla con los ejemplares correspondientes, firma el pagador y
Gestiona la legalizacién de las planillas definitivas ante !a Presidencia del
Instituto.

Departamento de Tesoreria.

Recibe las planillas legalizadas por la Presidencia e Imprime el reporte
sobre la carga automética en el Sistema SAFI y revisa que las obligaciones
se hayan generado de acuerdo a datos de planilta.

Remite a Contabilidad un ejemplar para que proceda a validar las
obligaciones generadas del gasto por remuneraciones y dos ejemplares al
pagador de remuneraciones para obtener la firma de los empleados.

Departamento de Tesorerla,
Pagador.

Recibe Planilla Definitiva y revisa que los montos consignados en el
resumen de la planilia, correspondan a las Obligaciones por Pagar y que
ésta contenga los atributos correspondientes.

Si tuviera observaciones lo informa al &rea de Tesoreria para las
correcciones correspondientes, caso contrario valida en aplicacion
informética SAFI, los datos contenidos en el Auxiliar de Obligaciones por
Pagar y genera Partida Automaética del Devengado del Egresc e imprime
comprobante contable del registro efectuado vy lo archiva junto con el
original de la Planilla Definitiva.

Departamento de
Contabilidad

Verifica en el sistema si se encuentra devengada la Planilla y comunica a
empleados del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial la fecha de
firma de Planillas y fecha de Pago.

Asimismo informa a la Unidad de Paliclinicos y Consultorios Magisteriales,
para que ésta coordine con los encargados de los Centros de Atencion
Regionales el retiro de las planillas para firma del personal que se
encuentran fuera de la sede central.

Los empleados estamparan su firma original en los dos ejemplares de
planillas que estan en poder de la Tesoreria UFI.

Departamento de Tesorerfa.

ISBM
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita traslado de fondos de la cuenta de i1a Tesoreria Institucional a la
cuenta de Remuneraciones, por el monto total de la pianilla.

RESPONSABLE

Pagador de
Remuneracicnes.

Recibe comunicacion de traslado de fondos y verifica Disponibilidad en la
Cuenta Bancaria para seguir el proceso correspondiente.

Pagador de
Remuneraciones.

i0

Si la cuenta bancaria de los empleados es de la misma Institucion
financiera de ia cuenta de remuneraciones del 1SBM, efectda carga de
informacién en el sistema de banca electrénica, la cual es generada del
sistema SIRH, se imprimen dos ejemplares del Listado de Abono a Cuenta
por os salarios liquidos de los empleados, asi como el Comprobante de la
nota de cargo.

Si la cuenta bancaria de los empleados es de diferente Institucion
financiera de la cuenta de remuneracicnes del ISBM, se elabora cheque a
favor del banco correspondiente y se remite con listado de abonos a
cuenta y archivo generado en el Sistema SIRHI.

En casos excepcionales se realizard pago de planillas por medio de
cheque a favor del empleado.

Pagador de
Remuneraciones.

11

Registra pagos en el Sistema SAFI y remite originales de la siguiente
documentacion a Contabilidad para el registro correspondiente, segun
detalle:

e Planilla con firmas originales de los empleados y
Reportes de descuentos.

s Nota de Cargo por el monto total de los abonos a cuenta
realizados

» Formularios: Declaracién de Impuestos, Planillas 1SSS,
AFP, Instituciones Financieras y otros.

+ Listado de abonos a cuenta con la firma de recibide por
el Banco Comercial.

Pagador de
Remuneraciones

12

Archiva para efectos de rendicién de cuentas:
a} Planilla firmada.
b} Listado de Abonos a Cuenta con la firma de recibido por parte del
banco comercial.
¢} Copia de Nota de Cargo por el monto global de los abonos
autorizados, demas formularios

Si los pagos de los descuentos se efectuaron con cheque, debera remitir la
primera copia a Contabilidad y archivar la segunda copia.

Pagador de
Remuneraciones

13

Recibe la documentacién detallada en numeral anterior y revisa
cumplimiento de requisitos legales y técnicos de la manera siguiente:

¢« Que el monto cargado a la cuenta corresponda al total
* de los salarios liquidos de la planilla.

+ Que los montos de las planillas y reportes de
descuentos, correspondan a los totales de los chegues,
remesas ¢ comprobantes de transferencias efectuados a
los acreedores.

« Validara que la informacidn de la documentacion fisica
sea consistente con la informacién registrada en los
Auxiliares de Obligaciones por Pagar y Bancos de ia
aplicacién informatica SAF!.

Departamento de
Contabilidad

ISBM
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RESPONSABLE,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

+ Validara que las operaciones estén aplicadas a la cuenta
bancaria correcta

e« Si existiera observaciones lo informard al area de
Tesoreria, caso contrario, validard en aplicacion
informatica SAF!, los datos contenidos en los auxiliares
de Obligaciones por Pagar y Bancos.

» Genera Partida automatica.

s Imprime Comprobante Contable del registro efectuado y
archivara con la documentacién original recibida.

I1ISBWVI
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4.2 PAGO DE BIENES Y SERVICIOS.

" OBJETIVO: Desarrollar los pasos para el pago cportuno de los bienes y servicios adquiridos por la .
Institucion.
' ALCANCE: Funcionarios, empleados y proveedores de Bienes y Servicios al ISBM '

RESPONSABLES: ! Unidad Financiera [nstitucional.
ANEXOS: l

PASO « DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE _

Recibe del proveedor: Factura, Recibo ylo el documento que haga las
veces de éstos, y el Acta de Recepcién a efecto de que le sea
entregado el Quedan comespondiente.

Si la informacion estd correcta emite el quedan y el Comprobante de
Retencién del 1% del IVA como establece el Art. No. 162 del Codigo
Tributario.

Si la modalidad de pago sera mediante Abono a Cuenta, el Quedan llevara
una Leyenda indicando que dicho documento quedara sin efecto, al
momento que sea abonado el monto por el cual ha sidoe emitido, en la
cuenta indicada por el suministrante y detallada en el mismo, de
conformidad a lo establecido en el Art. 851 del Cédigo de Comercio.

Departamento de Tesoreria

Registra en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar de la aplicacion
informatica SAFI, los datos contenidos en la Factura, Recibo y/o el
documento que haga las veces de éstos.

Si el nimero de Facturas, Recibos y/o el documentos que haga las veces
2 de éstos, es igual o mayor a diez y corresponden a un mismo proveedor, | Departamento de Tesoreria
| un mismo objeto especifico de gasto y un mismo nimere de compromiso,
puede elaborarse la Pdliza de Concentracidn de Obligaciones (Ver formato
definido en el Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria), el
cual servirg para el Registro en el Auxiliar de Obligaciones.

Remite los documentos detallados en el paso anterior, al Departamento de
3 Contabifidad para que efectle el devengamiento de la cbligacion. Departamento de Tesoreria

Recibe documentos y revisa cumplimiento de aspectos legales y técnicos,
asi como su correcto registro en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar de
la Aplicacién Informatica SAFI.

En caso de existir observaciones, lo devuelve a Tesoreria para que efectie

. : : - h mento de
las comrecciones necesarias, caso contrario procede a validar el registro y Departamento

4 generar la partida automética, a través de la aplicacién informatica SAFI. Contabilidad
Si se ha elaborado Péliza de Concentracion de Obligaciones, la validacion
debera efectuarse en forma detallada por cada una de las Facturas,
recibos y/o el documento que haga las veces de éstos.
Imprime comprobante contable del devengado, al cual debe anexar la
documentacion probatoria. (factura, recibo, pdliza de concentracion de
5 obligaciones acompafada de todas las facturas que consolida y acta de | Departamento de
recepcién) archiva y comunica al Departamento de Tesoreria para la | Contabilidad
continuidad del proceso de pago.
8 De acuerdo a Calendario de Pagos Programados, el pagador auxiliar de Pagador Auxiliar de Bienes y
T —

T nc e
TR T
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

bienes y servicios, solicita transferencia de fondos de la Tesoreria
Institucional a la cuenta de Bienes y Servicios del ISBM.

RESPONSABLE

Servicios

Verifica disponibilidad en la cuenta Bancaria y de confirmarse, procede a
registrar los movimientos de pago en la Aplicacion Informatica SAFI y
procede de la manera siguiente:

Si gl pago se efectuara por medio de cheque, Emite Cheque y dos copias,
para ser distribuidas de la siguiente forma:

+ Qriginal para Proveedor.

+ 12 Copia para Contabilidad

= 2% Copia para archivo de Tesoreria

Pagador Auxiliar de Bienes y
Servicios

Comunica a los Proveedores que se presenten a retirar sus cheques; para
lo cual debera presentar documento de identidad, firmar Listado de
Cheques por Pagar generado de la aplicacién informéatica SAFI y entregar
Cuedan.

Departamento de Tesoreria

Efectia pago al proveedor por el bien o servicio recibido y Archiva 2°
copia de cheque vy copia de listado de cheques por pagar.

Departamento de Tesoreria

10

Remite a Contabilidad 1? Copia de Cheque, Listado de Cheques por Pagar
y quedan cancelados, de cada uno los cheques entregados.

Departamento de Tesoreria

11

Recibe documentacién detallada anteriormente para el respectivo registro
de pago.

Revisa requisitos legales y técnicos de la documentacién recibida, de
conformidad a la modalidad de pago aplicada, y la informacién registrada
por la Tesorerla en el Auxiliar de Bancos de la Aplicacién Informatica SAFI.
Si tuviera observaciones lo informa a Tesoreria para su correccién, caso
contrario efectla registro contable del pago mediante partida automatica.

Departamento de
Contabilidad

12

Imprime Comprobante Contable, anexa documentacién detallada de
acuerdo a la modalidad de pago aplicada y archiva

Departamento de
Contabilidad

13

En el caso que el pago se efectie con abono a cuenta y si la cuenta
bancaria de los proveedores es de la misma Institucién financiera de la
cuenta de bienes y servicios del ISBM, efectla carga de informacion en el
sistema de banca electrénica, se autoriza e imprimen las notas de cargo y
abono correspondientes.

Si la cuenta bancaria de los proveedores es de diferente Institucion
financiera de la cuenta de bienes y servicios del ISBM, se elabora cheque
a favor del banco correspondiente y se remite con listado de abonos a
cuenta.

Pagador de Bienes y
Servicios,

14

Archiva para efectos de rendicién de cuentas, copia del Listado de Abonos
a Cuenta Autorizados con la firma de recibido por parte del banco
comercial, copia de MNota de Cargo por el mento global de los abonos
auterizados.

Pagador de Bienes y
Servicios

15

Remite a Contabilidad listado de Abonos a Cuenta Autorizados con la firma
de recibido por parte del banco comercial y copia de cheque, nota de
Cargo por el monto global de los abonos autorizados, 12 Copia del
Quedan para que este proceda de conformidad a fos pasos 11 y 12 de
este procedimiento.

Departamento de Tesoreria.

ISBM

INSTITUTO SALVADDRENO OF
BIEWESTAR AGISTERIAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] ENERO-2012

4.3 PAGO DE PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL: SUBSIDIOS TEMPORALES, PENSIONES,

REEMBOLSOS DE GASTOS DE SALUD Y GASTOS FUNERALES.

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para lograr el pago oportuno de las prestaciones de la Seguridad
Social.

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

RESPONSABLES: Division de Supervision y Control, Departamento de Prestaciones, Unidad Financiera
Institucional.

ANEXOS: |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ' RESPONSABLE .

Recibe del Departamento de Prestaciones y de la Division de Supervision y
Control, Certificacion de Punto de Acta de Consejo Directivo y
documentacidn anexa y revisa de conformidad a la normativa vigente
1 emitida por el ISBM, haciendo uso de [a aplicacién informatica SAFI,
incorpora No. de NIT del beneficiario y procede a registrar el Compromiso
Presupuestario e Imprime dos Reportes del mismo, firma y sella.

Departamento de
Presupuesto

Remite al Departamento de Tesoreria, 1 ejemplar del Compromisc
Presupuestario firmado y sellado, anexando la documentacidn probatoria

para el registro. Departamento de

Archiva reporte de compromiso presupuestario y copia de Certificacion de Presupuesto
Punto de Acta.
Recibe y revisa la documentacién, en caso de tener observaciones se Departamento de
3 devueive a las Unidades responsables, para su respectiva correccion. Tescreria
Si el caso fuere Pago de Subsidio temporal y Pensiones, se procedera a
elaborar la planilla correspondiente para efectuar los descuentos de Ley.
4 Registra en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar de la Aplicacion Departamento de
Informatica del SAF!, los datos contenidos en Ios expedientes de [os Tesoreria

beneficiarios de los pagos y remite al Departamento de Contabilidad.

Recibe Documentos detallados anteriormente, revisa cumplimiento de
aspectos legales y técnicos, asi como su comrecto registro en el Auxiliar de
Obligaciones por Pagar de la Aplicacién Informatica SAFI. Departamento de
S En caso de existir observaciones, devuelve a Tesoreria para que efectie las Contabilidad
correcciones necesarias, caso contrario procede a validar el registro y
generar la partida automatica, a través de Ia aplicacién informatica SAFI.

Imprime comprobante contable del devengado, al cual debe anexar la
documentaciéon probatoria, archiva y comunica al Departamento de Deg;:taargiﬁg?dde

6 Tesorerfa para ta continuacion del proceso de pago.

De acuerdo a Calendario de Pagos Programados, verifica disponibilidad en

la cuenta Bancaria respectiva para los pagos por concepto de Subsidios

Temporales, Reembolsos, Gastos Funerales y Pensiones. Departamento de
7 Tesorerfa

Se efectua operaciones de traslado de Fondos de la Cuenta Institucional de
Tesoreria a la cuenta del Pagador correspeondiente donde se realizara el
pago y registra en el Auxiliar de Banco de la aplicacién informatica del SAFI. |

ISBM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE .J-‘f‘f'j .

En los casos de Pensiones los pagos a los usuarios se haran con abono a
cuenta.

Para los pagos por otras prestaciones, se emitird Cheque, el cual se
elaborard en Original y dos copias, para ser distribuidas de la siguiente
manera;

« Qriginal para beneficiario de Ia seguridad social.

8 Pagadores
« 18 Copia para Contabilidad
s 2da. Copia para archivo de Tesoreria.
Registra los movimientos de Pago en el Auxiliar de obligaciones por pagar y
en el Auxiliar de Bancos de la aplicacidon informética del SAFIL.
Comunica a los beneficiarios de Subsidios temporales y/o Pensiones que
pueden retirar sus cheques; para lo cual debera presentar documento de
9 identidad, firmar Listado de Cheques por Pagar y efectta los pagos Dep_la]gt:;\::rri\;o de
correspondientes y remite al Departamente de Contabilidad.
Recibe 17 Copia de Cheque, Listado de Cheques por Pagar, de cada uno los
10 cheques entregados y Comprobantes de abono a cuenta, en el caso del Degg;ttaangiﬁztaodde
pago de pensiones.
Revisa requisitos legales y técnicos de la documentacion recibida, de Departamento de
conformidad a la modalidad de pago aplicada, y la informacion registrada Contabilidad
11 por la Tesoreria en el Auxiliar de Bancos de la Aplicacién Informatica SAFI.
Si tuviera observaciones lo devuelve a Tesoreria para su correccién, caso
contrario efectla registro contable del pago mediante partida automatica.
imprime Comprobante Contable, anexa documentacién detallada de Departamento de
12 acuerdo a |la modalidad de pago aplicada y archiva Contabilidad

ISBWM
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: GESTION DE FONDOS AL MINISTERIO DE EDUCACION PARA RECUPERACION DE APORTES |
4.4 PREVISIONALES Y DE SALUD POR SUBSIDIO TEMPORAL Y PENSIONES POR RIESGOS

PROFESIONALES.:

- OBJETIVC: Gestionar y recuperar cportunamente los aportes previsionales y de Salud derivados de |a
" aprobacién de subsidios temporales y pensiones.

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

: RESPONSABLES: } Unidad Financiera Institucional. [

ANEXOS: I Formato de Recibo para solicitud de fondos. l

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Efectia el pago de subsidios temporales y pensiones por invalidez por
riesgos profesionales de conformidad a lo aprobado por el Consejo
Directivo, determina y paga los aportes patronales siguientes: el 7.5% de
Aporte para Salud, el 7.00% para el INPEP ¢ 6.75% para AFP para .
pgsteriormente hacer ia recuperacién de fondos hacia el MINED. Departamento de Tesoreria
Los pagos en concepto de Pensidn de Sobrevivencia no generan aportes
previsionales ni de salud.

Elabora Recibo por el monto de Aportaciones Previsionales y de Salud, el
cual servirg para recuperar los fondos de las aportaciones pagadas ante el
MINED, en tres ejemplares distribuidos de la siguiente manera:

-*Copia para el Dpto. Presupuesto MINED

2 -*Copia para Pagaduria Bienes y Servicios MINED. Departamento de Tesoreria
- *Copia para Registro de transacciones del ISBM.
Conteniendo las firmas del Tesorero y Jefe UFI del ISBM.

Gestiona fondos a MINED para lo cual remite dos juegos de! recibo al
Departamento de Presupuesto del MINED, para la elaboracion de
3 compromiso presupuestario correspondiente, anexando copia de la | Departamento de Tesoreria
Resolucién de Consejo Directivo en la que constan los beneficiarios a
guienes se les ha aprobado pago.

Retira Compromiso Presupuestario y gestiona Quedan de pago en
4 Pagaduria de Bienes y Servicios del Ministerio de Educacion. Departamento de Tesoreria

Recibe comunicacién de Pagaduria del MINED para retirar cheque a favor

5 del ISBM y o deposita en la cuenta bancaria de Subsidios Fondo General. Departamento de Tesorerla
Efectiia traslado de fondos de la Cuenta de Subsidios Fondo General dei
ISBM a la Cuenta Principal del ISBM, a fin de reintegrar los fondos
pagados a los maestros subsidiados.

5] Registra las transferencias en los auxiiares de Bancos de la Aplicacion R ezi%?;:éigﬁ es

Informatica SAFI.

imprime comprobantes det Banco y remite al Dpto. de Contabilidad del
ISBM

Prepara informe de Caja, anexando copia de documentos probatorios de
pago, para liquidar los fondos entregados por parte del MINED, y remite a
7 Contabilidad del MINED para su control. Departamento de Tesoreria.
La documentacion ariginal queda en resguardo de Contabilidad del ISBM,
ya que forma parte integral de sus registros contables.

ISBM
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DESCRIPCION DE LA ACTIVI , RESPONSABLE

4.5 GESTION DE FONDOS AL MINISTERIO DE EDUGACION PARA PAGO DE SUBSIDIO PERMANENT

OBJETIVO: Describir los pasos para gestionar fondos al Ministerio de Educacién para el Pago de
Subsidios Permanentes.

ALCANCE: Funcionarios y empleados del ISBM, Funcionarios y empleados del MINED, Docentes con
‘ | goce de Subsidio permanente.

RESPONSABLES: | Unidad Financiera Institucional.

ANEXOS: |

“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Efectla el pago de subsidios permanentes de conformidad a lo aprobado
por el Consejo Directivo, para posteriormente hacer la recuperacion de

fondos hacia el MINED. Departamento de Tesoreria

Elabora Recibo por el monto de Subsidios Permanentes pagados, el cual
servird para recuperar los fondos ante el MINED, en tres ejemplares
distribuidos de la siguiente manera:

2 - Copia para el Dpto. Presupuesto MINED Departamento de Tesoreria
- Copia para Pagaduria Bienes y Servicios MINED.

- Copia para Registro de transacciones del ISBM.
Conteniendo las firmas del Tesorero y Jefe UF| del ISBM.

Gestiona fondos a MINED para lo cual remite dos juegos del recibo al
Departamento de Presupuesto del MINED, para la elaboracién de
3 compromiso presupuestario correspondiente, anexando copia de la | Departamento de Tesoreria
Resclucion de Consejo Directivo en la que constan los beneficiarios a
quienes se les ha aprobado pago.

Retira Compromiso Presupuestario y gestiona Quedan de pago en
4 Pagaduria de Bienes y Servicios del Ministerio de Educacion. Departamento de Tesoreria

Recibe comunicacién de Pagaduria del MINED para retirar cheque a favor
del ISBM v lo deposita en la cuenta bancaria de Subsidios Fondo General.
Efectia traslado de fondos de la Cuenta de Subsidios Fondo General del
ISBM a la Cuenta Principal del ISBM, a fin de reintegrar los fondos
pagados a los maestros subsidiados.

Departamento de Tesoreria

Pagador de

i nci n | xiliare icaci .
6 Registra Jas transferencias en los au s de Bancos de la Aplicacion ReMUNeraciones.

Informatica SAFL

Imprime comprobantes del Banco y remite al Dpto. de Contabilidad del
ISBM

Prepara informe de Caja, anexando copia de documentos probatorios de
pago, para liquidar los fondos entregados por parte del MINED, y remite a
7 Contabilidad del MINED para su control. Departamento de Tesoreria.
La documentacién original queda en resguarde de Contabilidad del ISBM,
ya que forma parte integral de sus registros contables.

ISBM
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4.6 FORMULACION, EJECUCIONY EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.

OBJETIVO: Desarrollar en términos financieros las metas y objetivos del ISBM para un determinado
~ ejercicio fiscal
ALCANCE: | institucional. |
RESPONSABLES: l Presidencia, Sub Direccicnes de Salud, Administrativa y Unidad Financiera Institucional !
ANEXOS: | !
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Propone a Presidencia la terna para conformar el Comité Técnico

1 Presupugstario, de acuerdo a lo establecido en la Politica Presupuestaria Jefe UFI
emitida anualmente por el Ministeric de Hacienda-Direccion General del
Presupuesto.

Recibe propuesta y crea mediante acuerdo, el Comite Técnico . .

2 Presupuestario y comunica a las persenas designadas. Presidencia
Recibe de la Presidencia, Sub Direcciones y Unidades de Staff, las

3 necesidades anuales de las proyecciones de adquisiciones de bienes, Jefe UFI
servicios, remuneraciones y otros rubros de gastos, para el gjercicio fiscal
siguiente, durante la primera semana del mes de abril.

Comité se retine para dar Inicio al proceso de formulacion, elaborando Plan Comité Técnico

4 Anual de Trabajo y los respectivos proyectos de presupuesto y salarios Presupuestario

correspondientes al ejercicio financiero fiscal a elaborar. P
. . e Jefe UF| y Departamento

5 Consolida informacién y elabora anteproyecto de presupuesto institucional. de Presupuesto

6 Somete a consideracion de la Comisién Técnica Administrativa Financiera, el | Jefe UFI y Departamento
anteproyecto de presupuesto. de Presupuesto

7 Recibe, analiza, propone y recomienda para someter a conocimiento y Comisién Técnica
aprobacién del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto institucicnal. Administrativa Financiera
Presenta el proyecto de presupuesto institucional al Consejo Directivo para . .

8 su aprobacion Presidencia
Remite documento al Ministerio de Educacidén, de conformidad con lo que

9 establece el articulo 20 literal f} de la Ley de! Instituto, previa aprobacion del Presidencia
Consejo Directivo, con copia ala Direccion General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda para su respectiva consideracion y aprobacion.

Incorpora informacion de Presupuesto aprobado en aplicacién informatica Déegartgrf':e;t‘gesf?:le

10 del SAFI, de conformidad a calendario establecido por la Direccidn General Presgpuesto y Jefe de
del Presupuesto. Recursos Humanos
Después de aprobado el Presupuesto Institucional, se elabora Programacion
de la Ejecucién del Presupuesto (PEP), se remite para aprobacion )

1 respectiva a la Direccién General del Presupuesto DGP, en el Ministerio de Jefe éj Fll:, Departamento
Hacienda, e Presupuesto
Recibe de la DGP la PEP aprobada, e informa a las Unidades Operativas Jefe Unidad Financiera

12 para que puedan dar inicio a la gjecucién del Presupuesto, a través de las Institucional —
gestiones de los diferentes procesos de pagos e inversiones. Departamento de

Presupuesto
Despué_s de dos meses de e!ecu0|én se procedera a 'realizar la primera Comité Técnico

13 evaluacién y el seguimiento, si resultaren nuevas necesidades, realizar las Presupuestario

respectivas reprogramaciones y ajustes en la ejecucion. P
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4.7 CIERRE CONTABLE MENSUAL Y ANU{QL

"+ ENERO-2012

_ OBJETIVO:

| Desarrollar los pasos para elaborar el proceso de cierre contable mensual y anual.

ALCANCE:

|- Unidad Financiera Institucional.

RESPONSABLES: | Sub Direccion Administrativa, Jefe UFI y Departamento de Contabilidad.

ANEXOS: [

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe del Departamento de Tesoreria la documentacién relacionada a los
ingresos, egresos y otras operaciones financieras, asl también recibe de
otras éreas institucionales, documentacién relacionada a los consumos de
bienes de existencia, depreciaciones, amortizaciones y otros (donaciones de
medicamentos, etc.) para el registro contable.

RESPONSABLE

Contador Institucional

Efectda en la aplicacion SAFI, validacién contable del devengado y del
percibido de ingresos asi como el devengado y pago de egresos, generados
durante el proceso administrativo financiero con los respectivos documentos
de respaldo, se genera el comprobante contable y se archiva,

Departamento de
Contabilidad

Efectla registros contables directos resultade de depreciaciones,
amortizaciones, consumos de existencias y otros si hubiere; se genera
comprobante contable y se archiva anexo a la decumentacion de respaldo
de la operacion.

Contador Institucional

Verifica que todas las operaciones ingresadas por parte de la tesorerfa, en la
aplicacién SAFI, a la fecha de cierre estén debidamente contabilizadas.

Contador Institucional

Comunica al Departamento de Tesocreria, al Departamento de presupuesto y
a la Sub Direccién Administrativa, la fecha de cierre contable mensual, para
que sea enviada la documentacién que aun este pendiente, a efectos de
realizar el cierre mensual.

Contador Institucional

Previo al cierre contable mensual, analiza que todos los registros contables
de los hechos econdmicos, se haya generado correctamente y en el mes
correspondiente, casc contraric se debe buscar acciones respectivas a fin
de realizar los ajustes pertinentes.

Contador Institucional

Efectuar el cierre contable mensual de acuerdo a los plazos establecidos por
fa Direccién de Contabilidad Gubernamental en el Ministeric de Hacienda.

Contador Institucional

Genera, verifica y firma conjuntamente con el Jefe UFI, los Estados
financieros Mensuales y sus respectivos informes consolidados.

Contador Institucional

Envia en las fechas establecidas, los Estados Financieros Mensuales e
informes Consolidados, a la Direccidn General de Contabilidad
Gubernamental,

Jefe UFI

10

Al cierre del ejercicio coordina con el Departamento de Presupuesto,
Departamento de Tesoreria, y la Sub Direccién Administrativa, para efectuar
las conciliaciones de cuentas y registrar el resultado de ajustes, provisiones,
depreciaciones, amoertizaciones y consumo de medicamentos, combustible y
materiales de oficina requeridos para el cierre anual.

Departamento de
Contabilidad

11

Efecttia el cierre contable anual preliminar y definitivo de acuerdo a los
plazos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

Contador Institucional

12

Genera, verifica vy firma conjuntamente con el Jefe UFl los Estados
Financieros preliminares y definitivos del cierre anual.

Contador Institucional

13

Envia en las fechas establecidas, los Estados Financieros Anuales e
informes consolidados, a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.

Jefe UFI

ISBM
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OBJETIVO: i Desarrallar los pasos a realizar para captar los fondos por aportes y cotizaciones.

ALCANCE: I Unidad Financiera Institucional.

RESPONSABLES: ] Jefe UFI, Jefe de Departamento de Tesoreria y Colectora.

ANEXOS: |

PASO h DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe de la Gerencia de Tesoreria del Ministerio de Educacion, el informe
1 mensual sobre la fecha programada para el pago de salarios a los docentes Jefe UFl y Jefe de Depto.

que laboran para el MINED.- de Tesoreria

Comunica a Colecturia Institucional a efecto de determinar el periodo de | Jefe de Departamento de
2 recepcion de cotizaciones por parte de las pagadurias auxiliares del MINED, Tesoreria
de conformidad a lo que establece el articulo 55 de la Ley del Instituto.

Verifica en el sistema informatico de captacion de fondos del ISBM la carga Colectora
3 de |a informacién por parte de las pagadurias auxiliares del MINED dentro
del periodo establecido.

Verifica en linea en el sistema bancario el pago realizado por las pagadurias Colectora
auxiliares del MINED, cuando proceda.
Coteja el monto de ja informacién cargada en el sistema de captacion de Colectora
5 fondos del ISBM con el monto pagado por cada una de las pagadurias
auxiliares del MINED.

Si la informacién y el pago presentan diferencias, se establece comunicacion Colectora
con las pagadurias a efecto de revisar el origen de estas.
Si la informacién y el pago no presentan diferencias, se genera el Colectora
comprobante de ingreso mediante el sistema de captacién de fondos,
detallando los items de Aportes, Cotizaciones y Ayuda Familiar, para poder
elaborar el recibo de ingreso por parte de la Colecturia Institucional.

Remiten al ISBM, la documentacidon que respalda el pago realizado de | Pagadurias Auxiliares dei

8 conformidad a lo que establece el art. 55 de la Ley del Instituto (Némina de MINED
docentes con sus descuentos, notas de abong, entre ofros).

9 Revisa que la documentacién esté completa y entrega el recibo de ingreso Colectora
correspondiente.

10 Ingresa en la aplicacion SAFi todas las notas de abono correspondientes a Colectora
los ingresos recibidos por parte de las pagadurias auxiliares del MINED.

11 Elabora Informe Diaric de Caja por aportes y cotizaciones recibidos por parte Colectora
de las pagadurias auxiliares del MINED.

12 Remite a! Departamento de Contabilidad e! Informe Diario de Ingresos con Colectora
toda la documentacién anexa a fin de que éstos se registren contablemente.
Al finalizar el perlodo de recoleccidn de Cotizaciones, elabora transferencia Colectora

13 bancaria a favor de la cuenta Principal de la Tesoreria Institucional. Ingresa
datos de la misma en la aplicacién informatica del SAFI.

14 Elabora y remite informe Diaric de Caja a la Tesoreria Institucional y a Colectora
Contabilidad con la documentacién de soporte para el registro contable.
Elabora informe mensual de Ingresos para Jefe de la Unidad Financiera y Colectera
15 Tesoreria, en el que entre otros se detallan los casos que se hubieren

recibido con extemporaneidad, asl como todas las particularidades surgidas
de la captacidén de ingresocs.

ISBM
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4.9 CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DE BASES DE LICITACION

ENERO-2012

 OBJETIVO:

ALCANCE: l Unidad Financiera Institucional.

l Desarrollar los pasos a realizar para captar fos fondos por venta Bases de Licitacion.

'DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD *

Recibe de la Unidad de Adquisiciones y Contratacianes Institucional UACI, la

RESPONSABLE

Jefe UF| y Jefe de Depto.

1 programacién de venta de Bases de Licitacion. de Tesoreria

- Comunica a Colecturia Institucional a efecto de atender al publico que se | Jefe de Departamento de
presente a cancelar por la adquisicién de Bases de Licitacion, Tesoreria

3 Emite y entrega el mandamiento de ingreso a solicitud del posible Técnico UACI
participante para el pago de la base de licitacién correspondiente.
Recibe mandamiento de ingreso debidamente lieno, y verifica que los datos

4 consignados en el mismo sean de acuerdo al Numero de l|dentificacién Colectora
Tributaria del interesado.

5 Si los datos no estan correctos, se remite a la UACI a efectos que le Colectora
proporcicnen un nuevo mandamiento de ingreso.
Si los datos estan correctos se procede a cobrar el arancel establecido para Colectora

6 la venta de Bases de Licitaciéon y se elabora el recibc de ingreso
correspondiente.

7 Entrega al interesado original y una copia del recibo de ingreso y se remite a Colectora
la UACI para que se presente a retirar la base correspondiente.

8 Remesa en la cuenta de la Colecturia los fondos recibidos en concepto de Colectora
venta de Bases de Licitacién

g Elzbora Informe Diarfo de Caja donde incluye el monto por la venta de Colectora
Bases de Licitacion.

10 Remite al Departamento de Coniabilidad el Informe diario de ingresos, con la Colectora
documentacidn anexa a fin de que éstos se registren contablemente.

i1 Consigna los datos en informe Mensual de Ingresos, el cual remite al Jefe Colectara

UFly Tesoreria,

1ISBM
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4.10 CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DE CARNET DE REPOSICION A USUARIOS

Desarrollar los pasos a realizar para captar los fondos por venta de Camé de reposicion a

. OBJETIVO:
' los usuarios del ISBM.
ALCANCE: Unidad Financiera Institucional. '

. RESPONSABLES: I Jefe UFI, Jefe de Departamento de Tesoreria y Colectora.
" ANEXOS: |

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 'RESPONSABLE

Emite recibo de ingreso generado por el sistema informatico correspondiente
1 y remite al afiliado a la Colecturia Institucional a efectos de cancelar el Técnico de Afiliacion
derecho por la reposicion de carné de afiliacion.

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

2 emitido en la Seccidn de Afiliacién y cancela el arance! establecido para la
reposicion de carné.

Atiende al afilado y revisa la fecha y el monto del recibo de ingreso
presentado, cobra el arancel, firma, sella y entrega la copia del docente y de Colector

3 la Seccién de Afiliacién, y remite al interesado a Afiliacidn para que retire el
camé respectivo.

4 Remesa en la cuenta de la Colecturia los fondos recibidos en concepto de Colector
venta de carné de reposicién.

5 Elabora Informe Diario de Caja € incluye en este el monto obtenido por la Colector
venta de carné de reposicién.

6 Remite al Departamento de Contabilidad el Informe con toda la Colector

documentacion anexa a fin de que éstos se registren contablemente.

ISBM
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ENERO-2012

4.11:"LIQUIDACION PRESUPUESTARIA.

- OBJETIVO: _ Desarrollar los pasos para elaborar la liquidacion presupuestaria e informar opertunamente
- los resultados a! Consegjo Directivo.
ALCANCE: l Unidad Financiera Institucional, Consejo Directivo.

' RESPONSABLES: ! Unidad Financiera Institucional

ANEXOS: |

DESQ_REPCION DE LA ACTIVID

RESPONSABLE .

1 ) i Departamento de
Realizar cierre contable anual. Contabilidad
> Generacion de Estados Financieros de la Aplicacidn Informatica SAFI y Departamento de
elaboracién de notas explicativas a los mismos. Contabilidad
3 Andlisis de cuentas, resultados de los estados financieros emitidos y Unidad Financiera
determinacién del resultado del ejercicio fiscal. Institucional
) R . Unidad Financiera
4 Elaboracién del Informe de Liquidacion Presupuestaria Anual. Institucional
5 Presentar Informe de Liquidacién Presupuestaria y Estados Financieros con Unidad Financiera
sus respectivas notas explicativas a Presidencia para su respectivo analisis. institucional
5 Elaborar punto de Consejo para presentacién y aprobacion, previo visto Jefe UFi
bueno de la Presidencia
Recihe, analiza, recomienda y aprueba informe de liquidacion
resupuestaria y estados financieros anuales. e
7 Fﬁ)\utoriga ala Pr‘ésidencia para que envie dichos documentos al Ministerio de Consejo Directivo
Educacion.
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5. UNIDAD DE
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

ISBM

WHITITUTO SALVADORE RO DE
EIENESTAR MASISTERIAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

.. ENERO-2012

OBJETIVO: Desarrollar las pasos para la conduccion del proceso de formulacion del Plan Operativo
Institucional.
ALCANCE: J Institucional. o o o
RESPCNSABLE: . | Un|dad de Planificacic')n-In-snstituciona|
ANEXOS: |

DESCRIPCION DE LA’ACTIVIDA
Elabora los instrumentos de planificacion, convoca, socializa y capacita a

Jefe Unidad de Planificacion

1 los Subdirectores, jefes de Divisiones y demas unidades sobre la Institucional
conceptualizacién basica y la aplicacién de los mismos.

2 Elaboran con sus equipos de trabajo el plan de su dependencia haciendo | Sub Direcciones, Divisiones
uso de los instrumentos administrados. y Jefaturas

3 Asesora y atiende consultas sobre los instrumentos para el desarrollo de | Jefe Unidad de Planificacién
los planas de trabajo, a quienes lo soliciten. Ingtitucional
Revisa y hace observaciones si fuera necesario a os planes consolidados Jefe Unidad de Planificacién

4 por Sub Direcciones, Divisiones, Jefaturas, y los envia para que estas institucional
sean corregidas e incorporadas por las unidades ejecutoras observadas,

5 Consolida e integra e! plan de trabajo y lo remite a la presidencia para | Jefe Unidad de Planificacién
revision y aprobacion por el Consejo Directivo. Institucional

6 Somete a consideracion del Consejo Directive el Plan Operativo Presidencia
Institucional para su aprobacién respectiva

7 Lo revisa y lo aprueba y lo envia a la presidencia. Consejo Directivo

8 Remite a la Unidad de Planificacion Institucional para su entrega a las Presidencia
unidades ejecutoras.

9 Entrega el Plan Operativo a las Subdirecciones, Divisiones y demas | Jefe Unidad de Planificacion

unidades Institucionales para su ejecucion.

Institucional
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5.2 MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.

 OBJETIVO: | Desarrollar los pasos para monitorear el cumplimiento del Plan Operativo institucional.
ALCANCE: l Institucional. ‘ a
RESPONSABLES: ’ Jefe Unidad de Planificacion Institucional, Subdirecciones, Divisiones y Jefaturas 0 |
encargados de unidad. [

ANEXOS: | |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Oficializa el inicio del proceso de Monitoreo del Plan Operativo Institucional | Jefe Unidad de Planificacion
trimestral. Institucional
Elabora ¢ actualiza la gula de monitoreo del Plan Cperativo Institucional y | Jefe Unidad de Planificacién
la socializa con los aplicadores de dicho instrumento. Institucional

Informa y orienta a las Unidades de Staff y demas Jefaturas sobre los | Jefe Unidad de Planificacion
periodos de revisién y evaluaciones de los planes por unidad. Institucional

Enviar por correo electronico institucional a la Unidad de Planificacién | Sub Direcciones y Unidades
Institucional, el informe de monitereo y/o evaluacidn conselidado de sus de Staff

dependencias en un plazo no mayor de 8 dias habiles después de
terminado el trimestre, segin corresponda.

Revisa los informes de cada una de las Unidades de Sub Direcciones,
Divisiones y Jefaturas, sugiere correcciones si las hubiere, integra e
informa al Presidente de los resultados.

Jefe Unidad de Planificacién
Institucional

Archiva el informe final consolidado.

Jefe Unidad de Planificacion
Institucional
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:5.3 EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.

OBJETIVO: Desarrollar los pasos para |a efaboracién de la Evaluacién del Plan Operativo
Institucional semestral y anual.
ALCANCE: | institucional l
RESPONSABLES: Jefe Unidad de Planificacién Institucional, Subdirecciones, Divisiones y Jefaturas o
encargados de Unidad.
ANEXOS: } |
" DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Oficializa el inicio de! proceso de Evaluacion Institucional semestral o | Jefe Unidad de Planificacion
anual. Institucional
Elabora 6 actualiza el Instrumento de evaluacién, lo socializa, convoca y | Jefe Unidad de Planificacion
2 capacita a las Sub Direcciones, Jefaturas y unidades sobre el uso de los Institucional

instrumentos y la conceptualizacién basica de los mismos.
Convocan a sus equipos de trabajo para la socializacion del instrumento y Jefaturas de Staff y Sub
3 evaluacidn semestral yfo anual, segun proceda, durante los primeros ocho Direcciones, Divisiones
dias después de terminado cada semestre y consolidan la informacién.
Gestiona a nivel externo el lugar, la alimentacion y la logistica para el | Subdireccién Administrativa
desarrollo de la jornada de de puesta en comln y socializacién de las

4 evaluaciones, segin [o solicitado por la Unidad de Planificacion
Institucional.
5 Planifica y desarrolia la jornada de puesta en comun y socializacién de las | Jefe Unidad de Planificacion
evaluaciones por unidades del plan operativo institucional Institucional
Recibe de cada una de las Subdirecciones y Jefaturas de Staff, las | Jefe Unidad de Planificacion
6 evaluaciones para su integracion del documento de evaluacién semestral o Institucional
anual.
7 Remite a Presidencia |la Evaluacidn Consolidada del Plan Operativo | Jefe Unidad de Planificacion
Institucional para su conecimiento y toma de decisiones. institucional
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REVISION DE ASPECTOS LEGALES DE DOGUMENTOS DE LA FASE PREPARATOF
PROCESO DE ADQUISICION Y CONTRATACION REGULADO POR LA LACAP.

. ENERO-2012

Asesorar y asistir a la Unidad de Adguisiciones y Contrataciones Institucional en

OBJETIVO:
la revision de aspectos legales de las Bases de Licitaciones o Concursos y/o :
Adendas o Enmiendas a las mismas, Términos de Referencia o Especificaciones
de las Contrataciones Directas o en materia de Libre Gestion.
. ALCANCE: El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y a la Unidad de Adquisiciones

y Contrataciones Institucional (UACI).

RESPONSABLE DE Unidad Juridica, UACH

LA APLICA

CION:

ANEXOé:

ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remite a Unidad Juridica 1a solicitud de revision de aspectos legales,

RESPONSABLE DE
< LA ACTIVIDAD.

Jefe UACI

Recibe la solicitud, debiendo contener los documentos necesarios para darle
tramite segun el siguiente detatle:

Aspectos legales de las Bases de Licitacion o Concurso, Términos de
Referencia o Especificaciones de las Contrataciones Directas o de procesos
de Libre Gestion.

1. Requerimiento, Especificaciones Técnicas y términos de |a
administracién del contrato u orden de compra.

2. Cerificacién de disponibilidad presupuestaria.

3. Bases, Términos de Referencia o Especificaciones segun el tipo de
proceso de contratacion, elabaradas por la UACI y la Unidad
Solicitante.

Aspectos legales de adendas o enmiendas, para aprobacion del Consejo
Directivo:
1. Solicitud de Adenda o Enmienda emitida por la Unidad Solicitante.
2. Copia de la Base de Licitacién respectiva.

Aspectos legales de adendas o enmiendas aprobadas por el Consejo
Directivo:

1. Copia de |a Base de Licitacion.
Copia de Acuerdo de Consejo Directivo que auteriza la adenda o enmienda.

Unidad Juridica

Recibe soficitud de revisién de aspectos legales de documentos contractuales
del proceso de Adquisicién o Contratacion regulado por la LACAP, ingresa la
solicitud v [a asigna al Cclaborador Juridico.

Jefe Unidad Juridica

Revisa, analiza, emite dictamen de las observaciones a los documentos y
prepara proyecto de respuesta.

Colaborador Juridico

Revisa el proyecto de respuesta, en su caso emite observaciones y solicita
subsanacion al Colaborador Juridico, asigna numero de correspondencia vy
remite el dictamen comrespondiente al Jefe UACIL.

Jefe Unidad Juridica

ISBM
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6.2 VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION LEGAL PRESENTADA POR OFERENTES EN LOS

PROCESOS DE ADQUISICION Y CONTRATAC!ON REGULADOS POR LA LACAP.

. OBJETIVO: Asistir a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y a las Comisiones |
: de Evaluacién de Ofertas en la revision de la documentacién legal presentada por los
ofertantes de los procesos de adquisicion y contratacion regulades por la LACAP.

" ANEXOS: |

ALCANCE: El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y a la Unidad de Adquisiciones y
: Contrataciones Institucional {UACI) y Comisiones de Evaluacién de Ofertas. :
 RESPONSABLE: | Unidad Juridica y UACI |

RESPONSABLE DE

DESCRIPC!QN DE LA ACTIVIDAD

Remite a la Unidad Juridica la solicitud de verificacion de la documentacion
legal, acompafada de los documentos necesarios para darle tramite segun el
siguiente detalle:

5 1. Copia de Bases, Términos de Referencia o Especificaciones segun el
tipo de proceso de contratacion.

2. Cuadros de Verificacion

3. Acta de apertura de ofertas

4.  Documentacion legal presentada por los ofertantes.

LA ACTIVIDAD

Jefe UACI

Recibe solicitud de revision de verificacién de la documentacion legal
2 presentada por los ofedantes en el proceso de adquisicidn o contratacion
regutada por la LACAP, ingresa la solicitud y la asigna al Colaborader Juridice.

Jefe Unidad Juridica

3 Revisa y analiza la documentacidn, emite dictamen de las observaciones a los
documentos y prepara proyecto de respuesta.

Colaborador Juridico

Revisa el proyecto de respuesta, en su caso emite observaciones y solicita
subsanacion al Colaborador Juridico, asigna nimero de correspondencia y
remite el dictamen correspondiente al Jefe UACI, para que este entregue la
respuesta a la Comision.

Jefe Unidad Juridica

ISBM
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ASISTENCIA TECNICA ELABORACICN Y, FIRMA DE CONVENIOS 0 MODIFICACIONES A

6.3 - Los mismos.

Asesorar y asistir a las dependenmas de ISBM medlante las cuales se desarrollen :

: QBJETIVO: .
procesos de negociacion y gestién de firma de convenios o modificaciones & los |
mismos.

ALCANCE: . El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y a la Unidad de Adquisicicnes y |

" Contrataciones Institucional (UACI) y Unidad Técnica Solicitante.

RESPONSABLE.; l Unidad JurIdlcanACI Sub Dlrecuones lesmnes

ANEXOS:

' :

RESPONSABLE DE

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe de las Unidades solicitantes y remite a la Unidad Juridica solicitud de
elaboracién de convenio o modificacién, acompafada de los siguientes
documentos:

1) Requerimiento, especificaciones téenicas y certificacién de acuerdo
de Consejo Directivo en el cual se aprueba la suscripcion del
Convenic o modificacién del mismo

2} Certificacién de disponibilidad presupuestaria en caso de ser
aplicable

3) Documentacion relativa a la personeria juridica de las institucionss
otorgantes.

LA ACTIVIDAD

Jefe UACI

Recibe solicitud, registra y asigna a uno de los Colaboradores de la Unidad.

Jefe Unidad Juridica

Revisa y analiza la documentacién, emite dictamen y prepara proyecto de
Convenio.

Colaborador Juridico

Revisa el proyecto de respuesta, en su caso emite cbservaciones y solicita
subsanaciéon al Colaborador Juridico, asigna nimero de correspondencia y
remite el proyecto de Convenio o modificacion correspendiente al Jefe UACI.

Jefe Unidad Juridica
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_ ELABCRACION DE RESOLUCIONES REFERENTE A PROCESOS O CONTRATACIONES
6.4 REGULADAS POR LA LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA (LACAP).

- OBJETIVO: Crear los instrumentos legales mediante los cuales la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional dar cumplimiento a los acuerdos emitidos por el Consgjo
Directivo o autoridad correspondiente.

ALCANCE: El procedirmiento es aplicable a la Unidad Juridica y a la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones institucional (UACI).
RESPONSABLE: | Unidad Juridica / UAGI |

ANEXOS: | |

'‘RESPONSABLE DE *
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remite a la Unidad Jurfdica solicitud de elaboracién de rescluciones de
adjudicacion, declaratoria de desierto, dejar sin efecto, modificativas, imposicion
de multa, y otras que se consideren necesarias anexando los documentos para
darle tramite segun e! siguiente detalle:

1. Certificacién de Acuerdo de Consejo Directivo en el cual se autorice la
emisién de la resolucién solicitada.
2. Informe de la Comisién de Evaluacion de Ofertas, segun sea el caso.

1 3. Requerimiento, especificaciones y justificacién para la modificacién Jefe UACI
solicitada y antecedente contractual, cuando se solicita resolucidn
modificativa.

4. Antecedentes contractuales, actas de recepcidn y acta de audiencia,
en caso de muita; y

5. Cualquier otro antecedente necesaric para la elaboracién del
documento.

6. Ofros que se consideren necesarios de acuerdo al caso.

Recibe solicitud de elaboracion de resofucion de adjudicacién, declaratoria de
desierto, sin efecto, modificativa, imposicién de multa, etc.; segln corresponda

2 con la descripcion sintética de los documentos a elaborar, ingresa la solicitud y Jefe Unidad Juridica
la asigna al Colaborador Juridico.
3 Elabora el documento y remite al Jefe de la Unidad Juridica para su revisién y Colaborador Juridico

visto bueno.

Revisa el documento elaborado, en su caso emite observaciones y sclicita

subsanacion al Colaborador Juridico. . .
4 . . . . , . Jefe Unidad Juridica
Firma el documento revisado en sefial de visto bueno y remite al Director

Presidente 0 su delegado para la firma del documento correspondiente.

Recibe el documento firmado por el Director Presidente ¢ su delegado y

entrega el mismo al Colaborador Jurfdico. Jefe Unidad Jurldica

Entrega el documento o documentos solicitados al Jefe UACI, para su
6 notificacion o gestién correspondiente, dejando constancia a través del control | Colaborador Juridico
de registro respectivo.
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! ELABORACION DE CONTRATOS REGULADOS POR LA LEY DE ADQU!SICIONES
CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (LACAP). :

- OBJETIVO: ] Legalizar |as contrataciones de bienes y/o servicios institucionales. I

ALCANCE: ' § El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y a la Unidad de Adquisiciones
i y Contrataciones Institucional (UACI}.

RESPONSABLE: | Jefe Unidad Juridical Colaborador Juridico |

I
|

ANEXOS:

RESPONSABLE DE*

: DESCRH?CION DE LA AC'_T_.E:VIDAD , LA ACTIVIDAD -

Remite a la Unidad Juridica solicitud de elaboracién de contratos anexando los
documentos necesarios para darle tramite segun el siguiente detalle:

1. Certificacion de Acuerdo de Consejo Directivo en el cual se autorice
la emisién del Contrato o resolucién de adjudicaciéon en su caso.

2. Bases, Términos de Referencia o Especificaciones segun el tipo de
proceso de contratacién.

3. En el caso de contratos resultantes de procesos regulados por la

1 LACAP, debera presentarse informe del técnico UACI en el que se Jefe UACI
indique que se han cumplido los requisitos necesarios para formalizar
la contratacion.

4. Documentos relativos a la identidad de los Contratista, solvencias o
cualquier otro documento habilitante para la contratacion.
Cuando se soficite la elaboracion de mas de 2 contratos deberd
entregarse via correo electrdnico Base de Datos de los proveedores
en formato Excel.

Recibe solicitud de elaboracién de contratos, la cual debera contener una
2 descripcién sintética de los documentos a elaborar. Ingresa la solicitud y la Jefe Unidad Jurldica
asigna a uno de los colaboradores juridicos de la Unidad.

Elabora el contrato y remite al Jefe de la Unidad Juridica para su revisién y

visto bueno. Colaborador Juridico

Revisa el documente elaborado, en su caso emite observaciones y solicita

bsanacién al Colaborad idico.
4 subsanaci Colaborador Juridico Jefe Unidad Juridica

Firma el documento revisado en sefial de visto bueno y remite al Jefe UACI
para la gestién de las firmas del documento correspondiente.

Recibe el documento firmado por el Director Presidente o su delegado vy . -
entrega el mismo &l Colaborador Juridico. Jefe Unidad Juridica

Remite el documento ¢ documentos solicitados al Jefe UACI, para su
6 natificacién o gestién correspondiente, dejande constancia a través del control |  Colaborador Juridico
de registro respectivo.
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6.6

SUSTANCIACION DEL PROCESO DE REINTEGRO EN CASO DE UTILIZACION EN FORMA
INADECUADA DE LOS SERVICIOS DEL INSTITUTO.

OBJETIVO: ' Garantizar ¢ debido proceso, en los casos de reintegro por utilizacion inadecuado

de los servicios del ISBM.

ALCANCE:

- El procedimiento es aplicable 2 la Unidad Juridica y Divisidn de Supervision y |-
. Control 0 dependencia que haga sus veces.

RESPONSABLE: J Unidad Juridica/ Sub Direccion de Salud l

ANEXOS: |

PASO

RESPONSABLE DE

DESCRIF’CIGN PE . ACTIVIF)AD LA ACTIVIDAD .

Remite a 1a Unidad Juridica solicitud de inicio de! tramite de reintegro, la cual
deberd contener una descripcion sintética del caso, anexando Iz
documentacidn segun el siguiente detalle:

1. Acta en la que conste la evaluacion del caso por la Comision Técnica
Evaluadera de Reembolsos y Reintegros.

2. Expediente del Caso con la fotocopia de Documentos de | Sub Direccion de Salud
Identificacion del Afiliado.

3. Documentos mediante los cuales se fundamenta fa peticion de
reintegro tales como dictdmenes o evaluaciones médicas, facturas
presentadas a cobro por el proveedor, informe de uso inadecuado de los
servicios y otras.

Recibe solicitud de inicio del tramite de reintegro, ingresa la solicitud, le asigna

un namero de control y fa remite al Colaborador Juridico. Jefe Unidad Juridica

Revisa la solicitud, verifica que el expediente cumpla con los reguisitos y

elabora auto de inicio al proceso ordenando notificar al presunto infractor, Colabarador Juridico

Revisa el documento elaborado por el Colaborador Juridico, en su caso emite
observaciones y solicita subsanacién al Colaborador Juridico. Jefe Unidad Juridica

Emite visto bueno del documento revisado y gestiona firma det Director
Presidente.

Recibe el documento firmado por el Director Presidente y entrega el mismo al Jefe Unidad Juridica
Colaborador Jurfdico para ser agregado al expediente y efectuar la notificacion
correspondiente

Notifica el auto de inicio del proceso, para que el presunto infractor conteste
por escrito dentro del plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia Colaborador Jurldico
siguiente en que reciba la notificacion.

Recibe contestacion y la posible prueba que presente el presunto infractor, y
remite al Colaborador Jurldico, para que prepare auto de sustanciacion,
andlisis juridico y proyecto de punto para presentacién al Consejo Directivo.

En el case que venza el plazo para la contestacién sin que se presente la | Jefe Unidad Juridica
misma, remite al Colaborador Juridico para que prepare autc de
sustanciacion, andlisis juridico y proyecto de punio para presentacion al
Consejo Directivo.

Agrega la documentacion presentada por el presunto infractor, elabora
proyecto de aute de sustanciacion, analisis juridico y proyecto de punto para Colaborador Juridico
presentacion al Consejo Directivo.

9

Revisa los documentos elaborados, en su caso emite observaciones y solicita

subsanacién al Colaborador Juridico. Jefe Unidad Juridica

ISBM
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 DESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Firma el documenta revisado en serial de visto bueno y remite al Consejo
Directivo el expediente, a fin gue pronuncie la resolucion final.

" ENERO-2012

RESPONSABLE DE-
LA ACTIVIDAD -

10

Recibe acuerdo de Consejo Directivo de la resolucion del caso y remite al
Colaborador Juridico para incorporar el acuerdo al expediente y efectuar la
notificacién correspondiente.

Jefe Unidad Juridica

11

Notifica la resolucion correspondiente al infractor, debiendo verificar el plazo
para la interposicion del recurso correspondiente.

Colaborador Juridico

12

En caso de ser interpuesto el recurso, recibe de parte de el Director
Presidente el recurso presentado y remite al Colaborador Jurfdico, para el
andlisis correspondiente y elaboracidn de punto.

Vencido el plazo para interponer recurso sin la presentacion del mismo
procede a remitir a la Unidad Financiera Institucional el expediente para hacer
efectivo el pago de la sancidén y archivo del expediente, en caso de ser
improcedente lo remite a la Divisién de Supervision y Control para el archivo
definitivo.

Jefe Unidad Juridica.

13

Analiza el recurso, elabora proyecto de punto para conocimiento del Consejo
Directivo y remite al Jefe de la Unidad Juridica.

Colaborador Jurfdico

14

Revisa documentos elaborados por el Colaborador Juridico &n su caso emite
observaciones y solicita subsanacidn y firma el documento revisado en sefal
de visto bueno.

Presenta la solicitud a Presidencia para que ésta someta al conocimiento del
Consejo Directivo el analisis, posteriormente se recibe la resolucion definitiva
del Consejo Directivo y se remite al colaborador juridico para la notificacién
respectiva.

Jefe Unidad Juridica.

15

Notifica la resolucién del recurso correspondiente.

Colaborador Juridico

16

Si la resolucidén confirma el reintegro, remite el expediente a la Unidad
Financiera Institucional, para hacer efectivo el pago de |la sancion y archivo del
expediente; en caso de ser improcedente y se revogue &l reintegro se remite a
la Divisién de Supervisidn y Control para el archive definitivo.

Jefe Unidad Juridica.
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6.7 REVISION Y ELABORACION DE MARCO REGULATORIO DEL ISBM,

OBJETIVO: Mantener actualizado el marco juridico- técnico que es aplicable a la Institucién,
mediante la revision, elaboracion y/o gestion de proyectos de ley, reglamentos,
instructivos, normas y reformas a legislacion vigente de interés institucional, asi como
los manuales, guias o regulaciones administrativas para el buen funcionamiento del

Instituto.

ALCANCE: El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y todas las deméas dependencias
del ISBM.

RESPONSABLE: I Unidad Juridica/ Colaborador Juridico ]

ANEXOS: 1 |

RESPONSABLE DE

DESCRIPCION DE LA I}CTIVIDAD ) LA ACTIVIDAD

Recibe soiicitud de inicio del tramite revision, elaboracién yfo gestién de
proyectos de ley, reglamentos, instructivos, normas y reformas a legislacitén
vigente de interés institucional, asi como los manuales, guias o regulaciones

1 administrativas para el buen funcionamiento del Instituto, la cual debera Dggﬁ;?ae;ga
contener una descripcién sintética del caso y proyecto de norma o reforma.
Ingresa la solicitud y la remite a uno de los Colaboradores Juridicos de la
Unidad.
Revisa la solicitud y el proyecto presenfado, emite las observaciones Colaboradores
2 necesarias para adecuar el proyecto al marco juridico existente en su caso y Juridicos

las remite al Jefe de la Unidad Juridica.

Revisa cbservaciones realizadas por los Colaboradores juridicos y las remite a . -
la Unidad Soclicitante def tramite, para la adecuacion del proyecto. Jefe Unidad Juridica

Verifican que las observaciones hayan sido superadas.

De ser procedente el Jefe de la Unidad Jurldica da el visto bueno al
documento y remite a la Unidad Solicitanie para que prepare punte para la Colaborador
aprobacién del Consejo Directivo. Jurldico/Jefe Unidad
En el caso de los manuales, guias o regulaciones administrativas, una vez Juridica
verificada que [as observaciones han sido superadas, el Jefe de la Unidad
Juridica da el visto bueno y se procede a elaborar el acuerdo respectivo y 1o
remitira al Director Presidente para la aprobaciéon respectiva.

Si el Consejo Directivo o el Director Presidente efectiian observaciones al
documento, se repite el proceso de revisién, hasta acordar la aprobacién
definitiva del documento. tnidad Juridica/Unidad
Si se requiere de aprobacion -externa (Presidencia de la Repuhiica o Solicitante
Asamblea Legislativa), la Unidad Juridica tramita junto con Presidencia del
ISBM la aprobacidn del marco juridico a las instancias correspondientes.

ISBM
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6.8 EMISION DE OPINIONES, ANALISIS O DICTAMENES JURIDICOS.

OBJETIVO: ' Proporcionar asesoria juridica y analizar las solicitudes que envian ]as
Dependencias del ISBM para contribuir a la solucién de problemas de tipo |
juridicos en el funcionamiento institucional. ;

ALCANCE: . | El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y todas las dependencias '
_ institucionales :
RESPONSABLE: ‘ Unidad Juridica/ Dependencias del ISBM J
ANEXOS: I I
Y Lo % * RESPONSABLE DE
{ DESCRII._PCIO_:!}I DE LA ACTIEIDAD . LA ACTIVIDAD
1 Eiabora la solicitud a la Unidad Juridica en la que se plantea de forma clara, Dependencia
precisa y detallada el asunto sobre el cual requiere asesoria Interesada
Recibe ia solicitud y se la asigna a un colaborador para la elaboracién del . -
2 proyecto correspondiente. Jefe Unidad Juridica
Realiza el andlisis de la peticibn y solicita a 1a dependencia del ISBM ¢
instituciones involucradas la documentacién necesaria para fa evaluacién del .
3 caso. Colaborador Juridico
Elabora el proyecto de respuesta y se remite al Jefe de la Unidad Juridica
Revisa el proyecto de respuesta, en su caso emite observaciones y solicita
subsanacion al Colaborador Juridico, asigna ntimero de correspondencia vy - -
4 remite la opinién, andlisis o dictamen juridico correspondiente a la Jefe Unidad Juridica
dependencia solicitante y se archiva ia solicitud.

INSTITUTO SALVADDREND DF 50
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ENERO-2012

REPRESENTACION JUDICIAL DE LA INSTITUCION EN LOS PROCESOS LEGALES E

6.9

PARTE EL INSTITUTO.

iINSTANCIAS ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES EN LOS QUE TENGA INTERES O SEA

OBJETIVO: Dar atencion y seguimiento a los asuntos de naturaleza y caracter juridico que requiera
representacién legal en procesos judiciales o administrativos
. ALCANCE: I El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica.

RESPONSABLE: I Jefe Unidad Juridica/ Colaborador Juridico, Director Presidente

- ANEXOS:

AR, S N

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD

Recibe de Presidencia del ISBM la autorizacion correspondiente del

1 Consejo Directivo para representar judicialmente al Instituto en los Jefe Unidad Juridica
diferentes procesos administrativos o judiciales.

En casos de demandas en contra de las Institucidén se verifica el plazo . -

2 para la contestacion Jefe Unidad Juridica

3 Analiza para conocer los hechos y fundamentos jurfdicos y pretensiones Jefe Unidad Juridica/
del demandante. Colaborador Juridico
Solicita informacién en caso de necesitarse por parte de Ias

4 Dependencias del ISBM que tengan relacidn o implicacion con el acto Jefe Unidad Juridica
administrativo.

Elahora la contestacién de la demanda correspondiente, y se tramita la Jefe Unidad Juridica/

5 firma de Presidencia del ISBM como representante Legal del Instituto Colaborador
cuando sea necesario. Juridico/Presidencia
Da seguimiento al tramite del juicio o procedimiento respectivo, .

5 informando de los resultados al Jefe de la Unidad Juridica. Colaborador Jurfdico
En los casos que el Instituto tenga que ejercer una accion judicial o

2 administrativa, se recibe de Presidencia del ISBM la autorizacion Jefe Unidad Juridica/
correspondiente del Consejo Directivo para iniciar el trémite judicial o Presidencia
administrative correspondiente.

8 Analiza el caso y recolecta la informacidn necesaria para conocer [os Jefe Unidad Juridica/
hechos y los fundamentos juridicos que lo sustentan. Colaborador Juridico
Elabora la demanda y se tramita la firma de Presidencia como Jefe Unidad Juridica/

9 representante Legal de! Instituto. Colahorador Juridico/

Presidencia
Presenta la demanda a las instancias correspondientes y se da

10 seguimiento al juicio o procedimiento respectivo, informando los Colaborador Juridico
resultados al Jefe de la Unidad Juridica
En el desarrollo de procesos judiciales que se reguiera representacion

11 judicial, el Consejo Directivo emitira Acuerdo autorizando a Presidencia Consejo Directivo
para delegar en el Jefe de la Unidad Juridica |a Representacion Judicial.

Recibida por parte de Ia Presidencia del ISBM la certificacion del punto

12 de acta donde se autorice la delegacién de la Representacion Judicial, se Jefe Unidad Juridica

elabora el Poder General Judicial respectivo.

ISBM
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6.10 ., ELABORACION DE AGUERDOS INSTITUCIONALES.

OBJETIVO: ¢ Analizar y elaborar los Acuerdos de Presidencia que se requie:_'an para autorizar
* las medidas administrativas para el buen funcionamiento del Instituto.
ALCANCE: El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y a todas las dependencias
institucionales
RESPONSABLE:  |i Jefe Unidad Juridical Colaborador Juridico |
- ANEXOS: ! ]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD *

RESPONSABLE DE LA™

B . ACTIVIDAD
4 identifica necesidad de emision de acuerdo y formula solicitud razonada | Dependencia Administrativa
a la Sub Direccion inmediata superior, agregando anexos pertinentes. Solicitante
Analiza la solicitud y de considerarlo procedente, formula solicitud escrita - - - .
2 de tramitaciéon de Acuerdo a la Unidad Juridica, anexando los Sub D:rech:?:tuSrt;hcutante ©
antecedentes.
Recibe solicitud, verifica cumplimiento de disposiciones legales o en su . -
3 caso elabora el proyecto de acuerdo; y gestiona firma y sello de Jgg?agg:gggr‘]ﬁlr?é?sol
Presidencia en dos ejemplares originales.
4 Recibe la documentacion, la revisa, analiza, y de ser conforme, firma y Presidencia
sella en original dos o tres ejemplares segun corresponda.
Recibidos los ejemplares del acuerdo, firmados y sellados. Remite un
5 ejemplar a la Sub Direccién Solicitante 6 Jefatura solicitante y archiva el Jefe Unidad Juridica
otro para conformacidn del Archivo Institucional de Acuerdos
Recibe un ejemplar original del Acuerdo solicitado y obtiene fotocopia. . . . .
6 Archiva el original y, si fuera el caso, remite la fotocopia a la dependencia Sub Durezc;?:ﬂﬁ:hcntante °
que inicié la peticidn, con las instrucciones que estime pertinentes
7 Recibe fotocopia del acuerdo y ejecuta lo correspondiente. Dependencia Administrativa
Solicitante

ISBM
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ADMINISTRATIVO.

6.11 "DIVULGACION DEL MARCO JURIDICO APLICABLE AL ISBM AL PERSONAL

OBJETIVO: Mantener informado al personal del ISBM del marco juridico que es aplicable a

{
l cada instancia administrativa institucional.
: ALCAN&E: ! El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y todas las dependencias |
‘ institucionales
RESPONSABLE: i Jefe Unidad Juridica/ Colaborador Juridico |I
ANEXOS: ] |

y RESPONSABLE DE LA
DESCRIPCION DE.. LA AQ_TIV!DAP_ ‘. ACTIVIDAD

Identifica la normativa juridica que tengan relevancia y aplicacion al ISBM . -
que deba de hacerse del conocimiento de todo el personal. Jefe Unidad Juridica

Elabora la presentacion, ia metodologia y prepara el material necesario

para la divulgacion al personat Colaborador Juridica

El dia, hora y lugar para llevar a cabo la misma, remitiendo nota a las
3 Sub Direcciones y/o unidades correspondientes convocando a los Jefe Unidad Juridica
empleados que deban participar en la divulgacion.

Lleva a cabo la presentacidn al personal de la normativa juridica que es Jefe Unidad Juridica/
aplicable al ISBM, dejando constancia de la asistencia de las personas. Colaborador Juridico

70 DE Bigg. >
ol a4

ISBM
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6.12 f TRAMITES DE REGISTROS PUBLICOS Y/O* Mu:iiblp.g;_i'.es._z___

OBJETIVO: - Realizar todos aquellos tramites de registro pablico o municipal de los bienes o
derechos del ISBM.

H

ALCANCE: g} E! procedimiente es aplicable a la Unidad Juridica J
RESPONSABLE: l Jefe Unidad Juridical Colaborador Juridico l
ANEXOS: | [

DESCRIPCION

ACTIVIDAD -

Identifica todos aquellos tramites que sean necesarios de inscripcion en

1 registro publico o municipal de bienes o derechos que perienezcan al Jefe Unidad Juridica
ISBM

2 Investiga y elabora las solicitudes de inscripcion Colaborador Juridico
Remite a Presidencia la solicitud para la firma respectiva en su calidad . .

3 de representante Legal del Instituto Jefe Unidad Juridica

4 Analiza |a solicitud y de ser conforme, firma y sella en original. Presidencia

Recibida la solicitud firmada, se tramita y se da seguimiento en las
5 diferentes instancias de registro publico o municipal los bienes o
derechos que pertenecen al ISBM hasta su inscripcién.

Jefe Unidad Juridica/
Colaborador Juridico

Informa a Presidencia del ISBM sobre la inscripcidn realizada, remitiendo

una copia de la misma. Jefe Unidad Juridica

Archivar la certificacién de inscripcién para su resguardo en el archivo

institucional que se lleva en la Unidad. Colaborador Unidad Juridica

ISBM
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6.13

' REVISION JURIDICA Y VISTO BUENO DE PUNTOS PARA EL CONSEJO DIRECTIVO DEL

ISBM. ;

" OBJETIVO: " Revisién juridica de solicitudes {puntos) que las diferentes dependencias del ISBM |
remiten af Consejo Directivo del ISBM
ALCANCE: El procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica y todas laé depéhdend‘as .
: institucionales
RESPONSABLE: l Unidad Juridica/ Colaborador Juridico todas las dependencias institucionales f
ANEXOS: l

RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_ ACTIVIDAD

Identifica todos aquelios tramites que necesitan autorizacion por parte del . .

1 Consejo Directivo e informa a la Presidencia del ISBM sobre los posibles Sub Dlreccggnsetsa.ﬁo Jefaturas
puntos a presentar. '

5 Elabora la solicitud para aprobacion de puntos para el Consejo Directivo | Sub Direcciones, o Jefaturas
y se remite a la Unidad Juridica para su revision. de Staff.

3 Revisa el punto y emite cbservacicnes, comentarios y/o sugerencias las Jefe Unidad Juridica/
cuales son remitidas a las jefaturas respectivas. Colaborador Juridico

4 Incorpora o realiza las correcciones respectivas y remite nuevamente el | Sub Direcciones, o Jefaturas
punto para su revision y visto bueno. de Staff.
Habiendo verificado la incorporacidn de las correcciones emitidas, emite . -

S el visto bueno respectivo para poder pasar el punto al Consejo Directivo. Jefe Unidad Juridica

6 Prepara el punto con las copias respectivas y remite el punto a | Sub Direcciones, o Jefaturas
presidencia para pasar a Consejo Directivo. de Staff.

7 Presenta el Punto al Consejo Directivo para su autorizacién respectiva. Presidencia

ISBM
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7.7 LICITACION PUBLICA Y/O CONCURSO PUBLICO

OBJETIVO: f Desarraliar los pasos a seguir para realizar adquisiciones y contrataciones del {SBM.
ALCANCE: l Institucional y Proveedores .
RESPONSABLE: f Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

|:
|
|
l

. ANEXOS: |

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe requerimiento de la Unidad Solicitante, verificando los siguientes
elementos:

- Justificacion
- Especificaciones Técnicas de la obra, bien o servicio

- Términos para la administracién del contrato y propuesta del empleado
idéneo para {a administracién del mismo.

- Certificacién de Ia disponibilidad presupuestaria

- Propuesta de su representante y experto en la materia para que forme
parte de la Comisién de Evaluacion de Ofertas.

Jefe UACI

Verifica programacién anual de adquisiciones y contrataciones y determina
la modalidad de! proceso y el numero correlativo de éste, asignando al
técnico correspondiente. Asi mismo solicita a la UF| designacion de técnico
para analisis financiero

Jefe UACI

Forma expediente, con todos los antecedentes respectivos segun o
establecido en el Art. 12 fit. h) de la LACAP, asl mismo constata que la
Unidad Solicitante agregd verificacion de asignacién presupuestaria.

Técnico UACI

Elabora las bases de licitacién o concurso en coordinacion con la Unidad
Solicitante, y cuando se trata de procesos por invitacion revisa el banco de
proveedores para propuesta de lista corta, y entrega a Jefe UACI

Técnico UAC! y Técnico de
Unidad Solicitante

Revisa aspectos legales de las bases de licitacidn o concurso; de existir
observaciones se comunican al Jefe UACI y Jefe de Unidad Juridica para
su consideracion.

Colaborador Jurldico UACI

Presenta Base de Licitacion o Concurse a la Comisién Técnica respectiva,
para su revisién y de no existir observaciones se levanta acta y se traslada
a Jefe UACI.

Jefe UACI y Coordinador
de la Comisidn.

Revisa solicitud de aprobaciéon de Bases de Licitacién y la somete a
aprobacién del Consejo Directivo con propuesta de conformacion de
Comisién Evaluadora.

Jefe UACI

Revisan solicitud y de no haber observaciones se aprueba base de
licitacién o concurso, segln corresponda, lista corta cuando se trate de
licitaciones por invitacién, asi como la comisién evaluadora (segun Art. 20
LACAP) y emite las ceriificaciones correspondientes.

Consejo Directivo,
Presidencia y Asesor Legal.

Recibe la Certificacidn de aprobacién y ratificacién del Consejo Directivo
del ISBM las Bases de Licitacién o Concurso (segun Art. 18 LACAP),
obtiene firmas correspondientes y gestiona publicacién. de aviso en los
medios de comunicacion como lo establece la Ley en el art. 47 y emite las
invitaciones segun corresponda.

Jefe y Técnica UACL

10

Recibe anuncio, obtiene reproduccion de Bases de Licitacién o Concurso,

“aoleieBACI o persona

ISBM
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DESCRiPCI(SN DE LA ACTI‘.‘;!DAD”

de Bases de Licitacion o Concurso a expediente, en espera de fecha para
el retiro de bases.

traslada a Técnico para que anexe publicacién de convocatoria y original

ENERO-2012

RESPONSABLE DE LA
:  ACTIVIDAD  :

designada

Verifica la solicitud de la compra de la Base de Licitacién y entrega formato
para pago de los derechos en Colecturia por parte del Ofertante.

Técnico UACI

12

Recibe copia del recibo de ingreso del ofertante y entrega la Base de
Licitacion correspondiente.

Técnico UACI

13

Recibe solicitudes de aclaracion y gestiona las consultas necesarias ante
la Unidad correspondiente. Si como resultado de dicha gestion existieren
adendas ¢ enmiendas, las comunicara al Jefe UACI para que gestione
ante el Consejo Directivo para su posterior comunicacién. En caso que
solo se hicieren aclaraciones el técnico UACI preparard el proyecto de
respuesta para firma de! Jefe UAC! y la comunicacién correspondiente.

Técnico UACI,

14

Recibe oferta segun Bases de Licitacién o Concurso, €! ofertante firma
Registro de Presentacién de Ofertas.

Técnico UACI

15

Realiza Acto de apertura piblica de ofertas, elabora Acta de Apertura de
Ofertas, en la que hace constar las ofertas recibidas, garantias de
mantenimiento de oferta, asl como otros aspectos relevantes (segun Art.
53, inciso 2 °), obtiene firma de ofertantes o representantes asistentes y les
entrega copia de Acta.

Técnico UACH

16

Convoca a miembros de la Comisién de Evaluacion de Ofertas nombrados
por el Titular o persona designada (mediante acuerdo, conforme al Art. 20),
entregandoles ofertas y expediente para la evaluacion.

Jefe UACH

17

Analizan ofertas, evallan aspectos técnicos y economico-financieros
(segln Art. 55), solicitan subsanaciones si las hubiere.

Miembros de la Comision de
Evaluacion de Ofertas

18

Realizan la evaluacién correspondiente considerando las subsanaciones
enviadas por los ofertantes y emiten Acta e Informe de Evaluacién de
Ofertas, en el cual hacen la recomendacién (segan Art. 56, inciso 1°)

Miembros de la Comision de
Evaluacion de Ofertas

19

Revisa el informe de Evaluacidn y recomendaciones, de haber
inconsistencias, traslada a la Comisidn Evaluadora de Ofertas para las
correcciones necesarias, de lo contrario envia al Consejo Directivo Informe
para su respectiva aprobacion.

Jefe UACL

20

Elaboracién de solicitud de Punto de Acta para ser presentado al jefe UACI
para que este gestione la aprobacién del Consejo Directivo, previa revision
de la Unidad Juridica.

Jefe y Téenica UACI

21

Revisa informe y procede de acuerdo al articulo 56:

a) Adiudica si esta de acuerdo con la recomendacién de la Comision
de Evaluacion de Ofertas, continuando con el siguiente paso;

b} Adjudica a otro, si no esta de acuerdo con la recomendacion de la
Comision de Evaluacion de Ofertas, continuando con el siguiente
paso;

¢) Declara desierta la licitacidn o concurso, para continuar con el
siguiente paso.

Razona por escrito su decision cuando se trate del caso mencionado en el
literal b) y envia Certificacion.de Punto de Acta a Jefe UACL

Si estd de acuerdo autorizard a la Presidencia para que firma la
Resoluciéon de Adjudicacion.

Consejo Directivo iISBM

22

Recibe Certificacién de Punto de Acta, anexa documentos a expediente y

ISBM
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PASO |

) DESCRIPCION DE LA AICTIVID'-AD

solicita a la Unidad Juridica la Resolucién correspondiente.

RESPONSABLE DE LA~
ACTIVIDAD

23

Recibe la Resolucion correspondiente y la notifica.

Jefe y Técnico UACI

24

Monitorea el plazo de impugnacion y verifica la existencia o no de
recursos. De no existir recursos, procede al siguiente paso, caos contrario
suspende el proceso hasta la recepcion de la resolucién de dichos
recursos.

Técnico UACI

25

Redacta aviso de adjudicacion, (segun Art. 57, inciso 2°) y gestiona
publicacion en medios de prensa escrita, de circulacion de la Republica y
otros establecidos por la normativa vigente.

Técnico UACI

26

Recibe solvencias y documentacion legal necesaria para la suscripcion de
contratos.

Técnico UACI

27

Prepara Base de Datos de contratistas y envia a las unidades involucradas
para el seguimiento correspondiente y a la Unida Juridica para la
elaboracion de contratos.

Técnico UACI

28

Elaboracién de contrato, revision y Vo. Bo. por parte de la Jefatura de
Unidad Juridica.

Colaborador Juridico UACI

29

Recibe contrato del Celaborador Juridico UACI y cita &l proveedor para
firma del mismo,en un plazo maximo de 8 dias habiles contados a partir de
la fecha en que la resolucién quedo firme {segun A, 81).

Técnico UACI

30

Elabora, obtiene firma en orden de inicio, cuando se trate bienes y
servicios si se determina asi en las Bases de Licitacién, entrega copia de
contrato y orden de inicio (si la hubiere) al Contratista y al administrador
del contrato, anexa contrato original al expediente.

Técnico UACI

31

Recibe |a solicitud de devolucion de garantias de mantenimiento de oferta
a ofertantes no ganadores (segin Art. BO, Inciso 3°), se elabora una
resolucién razonada firmada por el Jefe UACI y devuelve dichas garantias
a los ofertantes.

Técnico UACH

32

Reciben las garantias establecidas contractualmente y devuelve la
garantia de mantenimiento de oferta al contratista, Se adjunta al
expediente una copia y se entrega original a la Unidad Financiera para su
resguardo.

Jefe y Técnico UACI

33

Entrega de documentacién a Administrador de Contrato para el
seguimiento respectivo

Técnico UACI

ISBM
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‘7.2 " LIBRE GESTION

- OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para desarroltar las adquisiciones de obras, bienes
y Servicios a través de la modalidad de Libre Gestion.
ALCANCE: | Institucional
' RESPONSABLE: \ Unid.ad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

 ANEXOS:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ~

Recibe requerimiento de la Unidad Solicitante, verificando que contenga lo
siguiente:
- Justificacidn
- Especificaciones Técnicas de la obra, bien o servicio
- Términos para la administracién del contrate y propuesta del
empleado idénec para la administracion del mismo.
- Certificacién de la disponibilidad presupuestaria
- Propuesta de su representante para la evaluacion de las
cotizaciones recibidas.

;:RESPONSABLE’
DE LA ACTIVIDAD

Jefe UACI

Verifica programacion anual de adquisiciones y contrataciones, asi mismo
verifica que los valores solicitados en obras, hienes y servicios no
sobrepasan los limites establecidos en el articulo 40 Ilit. ¢) de la LACAP,
asigna técnico y nimero correspondiente del proceso.

Jefe UACI

Adecuan los requisitos de la obra, bien o servicio a las especificas técnicas
respectivas

Técnico UAC| y
Unidad Solicitante

Forma expediente, con todos los antecedentes respectivos segun lo
establecido en et Art. 12 lit. h) de fa LACAP, asi mismo constata que la
Unidad Solicitante agregé certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Técnico UACI

Publica en Modulo de Divulgacidn de Compras Institucicnales del Ministerio
de Hacienda, la convocatoria y solicita cotizaciones de Ila obra bien yfo
servicio a adquirir, dejando constancia en expediente y entrega de
especificaciones técnicas y condiciones aplicables.

Técnico UACI

Recibe cotizaciones y evalla en coordinacién con Unidad solicitante
comparando precios y calidad de los mismos, asi como las especificaciones
técnicas y emite Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién,
traslada documentos con expediente a Jefe UACL.

Técnico UACI y
Unidad Solicitante

Revisa informe y recomendacidon de adjudicacién, y de no haber
observaciones traslada al técnico para elaboracion de proyecto de orden de
compra o contrato cuando asi se considerare en las especificaciones
técnicas.

Jefe UACI

Recibe documentos, elabora Orden de Compra de bienes y servicios y
tramita firmas tanto del Presidente como del adjudicatario (segun Art. 79).

Teécnico UACI

Tramita acuerdo para el Nombramiento de Administracién de Orden de
Compra o Contrato y procede:

a) Presenta solicitud de nombramiento de Administrador de Orden de
Compra o Contrato a la Presidencia, anexando: requerimiento,
justificacién y témminos para la administracién del contrato, con
propuesta de la unidad técnica solicitante.

b} Recibe de Presidencia Acuerdo para el
posteriormente notificar al contratista

nombramiento para

Jefe y Técnico UACI

10

Entrega al proveedor orden de inicio y orden de compra, la cual contiene la
notificacion del administrador del contrato G orden de compra.

Técnico UACI

ISBM
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Entrega al Administrador de Orden de Compra o Contrato, copia de la
documentacién siguiente:
- Especificaciones Técnicas
11 - Oferta Técnico UACI
- Orden de compra
- Orden de Inicio
- Acuerdo de nombramiento.
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ASTITUTO SALUSOORTNO O
BIENESTAA MAGISTERIAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

ENERO-2012

ATACION DIRECTA

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para las adquisiciones de Obras, Bienes y Servicios

l mediante la modalidad de contratacién directa. |
ALCANCE: | institucional |
RESPONSABLE: J Unidad de Adguisiciones y Contra'taciones Institucional. ]
ANEXOS: e B

RESPONSABLE DE LA

ESCRIPCION DE L ACTIVIDAD

Recibe de la Unidad Solicitante Requerimiento anexando:

- Justificacién

- Especificaciones Técnicas de la obra, bien o servicio

- Términos para la administracion del contrato y propuesta del
empleado idoneo para la administracion del mismo.

- Certificacién de la disponibilidad presupuestaria

- Propuesta de su representante para la evaluacion de las
cotizaciones recibidas.

- ACTIVIDAD

Jefe UACI

Verifica programacién anual de adquisiciones y contrataciones, asigna
técnico y namero correspondiente del proceso y determina en
Coordinacién con Colaborador Juridico, que la contratacion esta
comprendida dentro de las situaciones previstas en et Art. 72 de la
LACAP.

Jefe UACI y Colaborador
Juridico UACH

Prepara Punto y traslada al Jefe UACI para su revisién y posterior framite
de autorizacidén al Consejo Directivo, previa revision y visto bueno de la
Unidad Juridica.

Técnico UACI

Recibe solicitud y documentos del caso y aprueba si no hay
observaciones, autorizando al Director Presidente para firmar la
Resolucién Razonada para iniciar el tramite de la contratacion Directa, y
la conformacion de la Comisidn de Evaluaciéon de Ofertas, emitiendo la
certificacion de dicho acuerdo y traslada a la UACI.

Consejo Directivo

Recibe certificacion del acuerdo y solicita a la Unidad Juridica la
elaboracién de la resolucidn razonada de contratacién directa o
declaracién de urgencia debidamente razonada, gestionando la firma del
Presidente.

Jefe UACH y Unidad Juridica

Forma expediente anexa resolucién razonada o declaratoria de urgencia,
se establecen las cendiciones de contratacion en coordinacion con la
Unidad Sclicitante, las condiciones y especificaciones técnicas de la
obra, bien o servicio, elabora términos y traslada la documentacién al
Jefe UACI para su Visto Bueno y publicandolc en el caso que
corresponda.

Técenico UACI

Revisa convocatoria, de no haber observaciones la firma y traslada a
Técnico UACI para la comunicacion correspondiente.

Jefe UACI

Entrega documentos de invitacién y recepcién de ofertas {si son varios).
Recibe cotizacién(es) segun formulario.

Técnico UACI

Realizan evaluaciéon de ofertas y elabaora el informe de recemendacién de
adjudicacion.

Comisibn de Evaluacion de
Ofertas

10

Revisa el informe de Evaluacién y recomendaciones, de haber
inconsistencias, traslada a la Comisidn Evaluadora de Ofertas para las
correcciones necesarias, de lo contrario envia al Consejo Directivo

Jefe UACI
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Informe para su respectiva aprobacion.

RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD

11

Elaboracién de solicitud de Punto de Acta para ser presentado al jefe
UACI para gue este gestione la aprobacién del Consejo Directivo, previa
revisién de la Unidad Juridica.

Jefe y Técnico UACI

12

Revisa informe y procede de acuerdo al articulo 56:

a) Adjudica si estd de acuerdo con la recomendacién de la
Comision de Evaluacidn de Ofertas, continuando con e}
siguiente paso;

b) Adjudica a otro, si no esta de acuerdo con la recomendacion de
la Comision de Evaluacién de Ofertas, continuando con el
siguiente paso;

c) Declara desierta la contratacion directa.

Razona por escrito su decision cuando se trate del caso mencionado en
el literal b} y envia Certificacién de Punto de Acta a Jefe UACI.

Si estA de acuerdo autorizara a la Presidencia para que firma la
Resolucion de Adjudicacion.

Consejo Directivo ISBM

13

Recibe Certificacion de Punto de Acta, anexa documentos a expediente y
solicita a la Unidad Juridica la Resolucién correspondiente.

Técnico UACI

14

Recibe la Resolucidn correspondiente y fa notifica.

Jefe y Técnico UACI

15

Cuando existan mas ofertantes, monitorea el plazo de impugnacién y
verifica la existencia o no de recursos. De no existir recursos, procede al
siguiente paso, caos contrario suspende el proceso hasta la recepcion de
la resolucion de dichos recursos.

Técnico UACI

16

Recibe solvencias y documentacidn legal necesaria para la suscripcion
de contratos.

Técnico UACH

17

Prepara Base de Datos de contratistas y envia a las unidades
involucradas para el seguimiento correspondiente y a la Unida Juridica
para la elaboracién de contratos.

Técnico UACI

18

Elaboracién de contrato, revisién y Visto Bueno por parte de la Jefatura
de Unidad Juridica.

Colaborador Juridico UACI

18

Recibe contrato del Colaborador Juridico UACI y cita al proveedor para
firma del mismo, en el plazo establecido en la LACAP

Técnico UACI

20

Elabora orden de inicio y tramita firma del Jefe UACI, cuando se trate
bienes y servicios, si se determina asi en los términos de contratacion,
entrega copia de contrato y orden de inicio (si la hubiere) al Contratista y
al administrador de! contrato, anexa contrato original al expediente.

Solicita compromiso presupuestario respectivo.

Jefe y Técnico UACH

21

Recibe la solicitud de devolucidn de garantias de mantenimiento de
oferta a ofertantes no ganadores {segin Art. 80, Inciso 3°), se elabora
una resolucién razonada firmada por el Jefe UACI y devuelve dichas
garantias a los ofertantes.

Técnico UACI

22

Reciben las garantias establecidas contractuaimente y devuelve la
garantiz de mantenimiento de oferta al contratista, Se adjunta al
expediente una copia y se entrega original a la Unidad Financiera para
su resguardo.

Jefe y Técnico UACH

23

Entrega de documentacion a Administrador de Contrato para el
seguimiento respectivo

Técnico UACI
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ENERO-2012

7.4 RECURSOS DE REVISION

i'

OBJETIVO: . Describir los pasos a seguir para resolver los recursos interpuestos por los
" Qferentes de Obras, Bienes y Servicios.
" ALCANCE: | institucional
RESPONSABLE: Consejo Directivo, Presidencia, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones |
Institucional, Unidad Juridica. ‘
ANEXOS: | |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

Recibe recurso de revision y lo envia a la Unidad Juridica para que emita
opinién sobre su admisibilidad y envia copia a la UACI para su
conocimiento y efectos subsiguientes.

PONSABLE DE LA
. ACTIVIBAD

Presidencia

Recibe recurso, analiza y emite opinidn y en caso de ser admisible,
solicita a la UACI y a la Unidad Solicitante que realice propuesta de
conformacion de Comisién de Atto Nivel. En caso de ser inadmisible
continda con pase No. 4

Unidad Juridica

Reciba solicitud y propone integrantes de la Comisién de Alto Nivel y
envia dicha informacion a Unidad Juridica,

UACI y Unidad Salicitante

Elabora la recomendacién correspondiente y prepara la solicitud de
admision 6 inadmisibilidad del recurso al Consejo Directivo.

Unidad Juridica

Recibe, analiza y resuelve; y en caso de ser admisible nombra a la
Comisién de Alto Nivel y faculta al Presidente para firmar la resolucién
correspondiente.

Consejo Directivo

Recibe la certificacién del acuerdo tomado por el Consejo Directivo y
elabora la resolucién respectiva y lo remite a la UAC! para el siguiente
paso.

Unidad Juridica

Recibe resolucion, notifica al recurrente y a los terceros afectados,
convoca a los miembros de la comisidn de alto nivel entregando el
expediente.

Técnico UACI

Recibe, revisa y analiza el recurso y el expediente respectivo, elaborando
acta de recomendacién la cual envia a la UACI para tramitar ante el
Consejo Directivo la resolucién correspondiente.

Comision de Alto Nivel

Recibe, aprueba y ratifica Recurso de Revisién y faculta al Presidente
para firmar la resolucion correspondiente.

Consejo Directivo

10

Recibe la certificacién del acuerdo tomado por el Consejo Directiva y
elabora la resolucién respectiva y lo remite a la UACI para el siguiente
paso.

Unidad Juridica

11

Recibe resolucién, notifica al recurrente y a los terceros afectados.

UACI

ISBM
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7.5 MODIFICATIVAS A CONTRATOS O CONVENIOS DE PROVEEDORES

ENERQC-2012

OBJETIVO:

Establecer los pasos para tramitar modificativas a contratos o convenios de los

proveedores de obras, bienes y servicios del ISBM.
ALCANCE: I institucional ”
RESPbNSABLé' Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
ANEXOS: J

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega informe a la Unidad Solicitante comunicando sobre la necesidad

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

1 de modificar el convenio o contrato, anexando los documentos de Administrader de Contrato
respaldo correspondientes.

2 Recibe solicitud y emite requerimiento para la UACI. Unidad Solicitante

3 Recibe requerimiento, prepara solicitud de punto para autorizacién del Jefe UACI
Consejo Directivo y gestiona visto buenc Unidad Juridica.
Revisa solicitud y anexos, autoriza y ratifica la modificativa y auteriza al e

4 Directer Presidente para que firme la respectiva resolucion. Consejo Directivo
Recibe certificacion y notifica al proveedor, solicitdindole emita su .

5 aceptacion por escrito dentro de un plazo determinado en su caso. Jefe y Técnico UACH
Recibe aceptacion de la modificacién de parte del proveedor, en su caso .

6 y tramita resolucién correspondiente ante la Unidad Juridica. Jsfe y Técnico UACH

7 Elabora la Resolucién y Tramita firma del Director Presidente. Unidad Juridica
Recibe Resolucion y notifica al proveedor para que firme dicha resolucion

8 y de ser necesario entregue Incremento de Garantia de Cumplimiento de Técnico UACI
Contrato.

9 Entrega copia de Resoluciones al Administrador del Contrato y a las Técnico UAC

Unidades correspondientes,

ISBM
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7.6 MULTAS A PROVEEDORES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES.

. ENERO-2012

Establecer los pasos para la imposicién de multas a los proveedores del ISBM por

OBJETIVO: l
! incumplimientos contractuales.
- ALCANCE: I Institucionat y Proveedores. 1:
: RESPONSABLE: ! Um:d-ad de Adquisiciones y Cantrataciones Institucional. l
ANEXOS: | ]

‘DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA
3 ACTIVIDAD =

Administrador de Contrato

1 Entrega informe a la UACI sobre incumplimiento del proveedor
Revisa documentacién contractual y de ser necesario calcula
preliminarmente la multa respectiva, la cual es revisada por el -

2 Administrador del Contrato y el Jefe UACI, con visto bueno del Tecnico UACI
Colaborador Juridico UACI
Recibe el expediente y revisa el calculo preliminar de la multa asi como
los antecedentes de la misma. De no haber observaciones se devuelve -

3 el expediente al Técnico UAC! para la preparacion del citatorio Colaborador Juridico UACI
correspondiente.
Concede audiencia al proveedor sobre el informe de incumplimiento y la

4 posible aplicacién de la multa. Jefe UACH
Preparan el Acta Correspondiente, si el Proveedor comparece a la
Audiencia; en caso que la evacue por escrito, el técnico agrega la nota al Tecnico v Colaborador

5 expediente y procede al siguiente paso. Y

. - . Juridico UACI

Si el proveedor no acepta la multa y presenta pruebas se solicita opinidn
a la Unidad Juridica.
Prepara solicitud de punto de aprobacion del Consejo Directivo, gestiona

6 visto bueno de Unidad Juridica y traslada a la Presidencia para su Jefe y Técnico UACI
consideracion en el Consejo Directivo.
Revisa solicitud, aprueba, ratifica y autoriza al Director Presidente para .

7 firmar la respectiva resolucién. Consejo Directivo
Recibe certificacion y solicita a Unidad Juridica ia elaboracién de la

8 Resolucion. Jefe UACI

9 Elabora la Resolucion y Tramita firma del Director Presidente. Unidad Juridica
Recibe Resolucién, notifica al proveedor y entrega copia de dicha
resolucién para el pago de la multa, informa oportunamente a las .

10 Unidades correspondientes, a los Técnicos UACI, al Administrador del Técnico UACI
Contrato y 1a UNAC, sobre el incumplimiento en su caso.

11 Remite copia del recibo de ingreso a la UACI. Colector
Recibe copia del recibe de ingreso, lo archiva en el expediente y

12 comunica al Jefe WUACI para que informe a las Unidades Técnico UACI
correspondientes, a los Técnicos UACI y la UNAC, en su caso.

ISBM
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7.7 RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA PAGO PROVEEDORES

' OBJETIVO: Recepcionar los documentos que susteniaran los Pagos por Bienes y/o Servicios
Médico Hospitalarios, estén de acuerdc a lo establecido en los documentos
Contractuales respectivos.
ALCANCE: Sub Direccién Administrativa y/o Sub Direccidn de Salud, unidad de adquisiciones y
contrataciones institucional, unidad financiera.
RESPONSABLES: l Técnico de Coordinacion y Seguimiento de Contratos
ANEXOS: |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe documentos para pagos de bienes y/o servicios médico
hospitalarios.

RESPONSABLE

Técnico de Coordinacion de
Seguimiento y Centrol de
Contrates

Guarda la informacién, de archivo digital presentado por el
proveedor

Técnico de Coordinacion de
Seguimiento y Control de
Contratos

Si el proveedor de Servicios es Farmacia Privada o CEFAFA:
Carga la informacién digital en el Sistema Médico Integrado
(SIMEDI), el detalle de Recetas de medicamentos entregados
a los usuarios, para su validacion respectiva, de existir
inconsistencia regresa los documentos a proveedor para las
correcciones respectivas.

Técnico de Coordinacion de
Seguimiento y Controi de
Contratos

Ingresa en el Sistema de Administracién de Pagos (SAP) el
monto de los bienes y/o servicios prestados

Técnico de Coordinacién de
Seguimiento y Control de
Contratos

Emite en el SAP la Constancia de Recepcion de Bienes y/o
Servicios para Revision.

Técnico de Coordinacion de
Seguimiento y Control de
Contratos

Entrega de Constancia de Recepcion de Bienes y Servicios
para su Revision, debidamente sellada y firmada al proveedor

Técnico de Coordinacion de
Seguimiento y Control de
Contratos

Asigna a los técnicos los documentos recibidos ingresado al
SAP para su respectiva revision

Jefe de Coordinacién y
Seguimiento y Control de
Contratos

Distribuye documentos para pagos, asignados a cada técnico,
segln el SAP, quienes le firman de recibido hoja de asignacion
de documentos emitida en el SAP

Técnico de Coordinacién de
Seguimiento y Control de
Confratos

Atiende a los proveedores con las observaciones realizadas
por los diferentes técnicos, para subsanar los documenios
presentados para pago

Técnico de Ceordinacion de
Seguimiento y Control de
Contratos

10

Subsanadas las observaciones si las hubiere o la aplicacion de
descuentos respectivos, se emite el Acta de Recepcion de
Servicios para que el proveedor, tramite el respectivo guedan

Técnico de Coordinacion de
Seguimiento y Control de
Contratos
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ENERO-2012

7.8 REVISION DE DOCUMENTOS PARA PAGO PROVEEDORES ™

OBJETIVO: " Describir los pasos para fa revision de los documentos que sustentan los Pagos de los |
proveedores por servicios de salud.

ALCA.NCE : l Unidad de Adqwsm:ones y Contratauones institumonal

RESPONSABLES: Coordmamén de Segu:mlento y Control de Contratos

.PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_ANEXOS: :

' RESPONSABLE

Recibe documentacién para revision y firma de recibido en . o -

1 la ficha de Asignacion del Sistema de Administracion de Técnico deCC:notiglln;;lgz r:ittraaﬁjzgmmlentoy
Pagos (SAP).

Revisa, analiza y verifica, segun aspectos técnicos, los
documentos que soportan €l pago y que no exista
duplicidad de los mismos, realizando los filtros respectivos

2 en hojas de Céleulo de EXCEL, y que estos estén Técnico de Coordinacién de Sequimiento y
conforme a lo establecido en los documentos contractuales Control de Contratos
correspondientes  tales como; Bases de Licitacion,

Convenios, Contratos, Nomma Técnica Administrativa
aplicable, y aranceles de la respectiva oferta de servicios

3 De no existir observaciones, se fraslada al numeral 14, de Técnico de Cooerdinacién de Seguimiento y
lo contrario continlia con el siguiente paso. Control de Contratos
Si se determinan observaciones a los documentos
presentados para pago, se elabora hoja de Reporte de . o I

4 Hallazgos en el Sistema de Administracién de Pagos Teécnico deg(;)not:glin;eclggnc:treatsoe;}gmmlentoy
(SAP) y ftraslada a la Jefatura para fa revisién
correspondiente.

Recibe los documentos para pago con su respectiva hoja
de Reporte de Hallazgos, revisa para validar que el reporte L -

5 de observaciones realizadas por los técnicos esté de Jefe de Cgo;?;n?glorédetgetgzlmlentoy
acuerdo a lo  establecido en el numeral 2 de este ontrof ge Lonirato
procedimiento.

De ser improcedentes las observaciones determinadas, se

6 devuelve al Técnico para la correccion correspondiente, Jefe de Coordinacién de Seguimiento y
caso centrario firma de Visto Bueno dicho reporte y lo Control de Contratos
regresa al técnico asignado.

Recibe documentos y reporte de los hallazgos de . N .

7 cbservaciones con firma de Visto Bueno de jefe respectivo, Técnico deggﬁrrgllnda: 'gg nc{rreafoesgunm|ento Y
y notifica al proveedor dicho reporte.

Traslada documentos juntamente con el reporte de ; . -

8 halltazgos de observaciones, a técnico asignado para Teenico deé?ozc;:gln;:rccbgndt?atsozguumlentoy
atender observaciones con proveedores.

Técnico encargado de atender observaciones con . . .

9 proveedores, traslada subsanaciones presentadas por el Técnico degc:-lot:g:n::ggncifa‘tsoesgmm|entoy
proveedor a técnico asignado. 0
De no ser subsanadas o justificadas las observaciones en
el tiempo establecido para tal fin en los contratos o Técnico de Coordinacion de Seguimiento y

10 convenios se procede a efectuar [os descuentos, Control de Contratos
debiéndose emitir el respectivo Reporte de Hallazgos de
Finalizaciérnn en el Sistema de Administracion de Pagos
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{SAP).

Traslada documentos juntamente con el reporte de

Técnico de Coordinacidon de Seguimiento y

11 hallazgos de observaciones finalizado, a jefatura para el
Visto Bueno, de los respectivos descuentos. Conitrol de Contratos
Revisa la pertinencia ¢ no de la respectiva hoja de

12 Hallazgos de descuentos, debidamente finalizada en el Jefe de Coordinacion de Seguimiento y
Sistema de Administracion de Pagos {SAP) y firma de Control de Contratos
Visto Bueno y devuelve a técnico asignado.
Recibe los documentos, juntamente con el reporte de

13 hallazgos de las observaciones no subsanadas por los Técnico de Coordinacion de Seguimiento y
proveedores para la aplicacion de los descuentos Contral de Contratos
correspondientes.
De no existir observaciones en los documentos, los finaliza
en el Sistema de Administracién de Pagos (SAP), . . -

14 firmando, sellando y colocando la fecha en el informe & Tecnico deé‘, : na:glln: : :(ggr::ltfatsoigmmlentoy
recibo de servicios y pasa documentos & revision de
jefatura.
Jefatura revisa y de ser procedente sella y firma de Visto

15 Bueno en la hoja de informe de servicios del proveedor ¢ Jefe de Coardinacion de Seguimiento y
en el recibo correspondiente y los regresa a técnico Control de Contratos
asignado.

16 Anota en su contro! de documentos para ser trasladado a Técnico de Coordinacién de Seguimiento y

pagaduria.

Control de Contratos
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7.9 CANCELACION DE SOBREGIROS DE HOSPITALES NACIONALES Y PRIVADOS

ENERO-2012

OBJETIVO: Establecer los pasos para el tramite de sobregiros de hospitales publicos y |
privados.

ALCANCE: Sub Direccion  Administrativa ylo Sub Direccion de Salud, Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad Financiera.

. RESPONSABLE:

ANEXOS:

Jefe de fa unidad de adquisiciones y contrataciones institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

Hospital informa a la Division de Supervision y Control, la fecha en que

“. RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD

1 . El Hospital 6 CEFAFA
agota el monto mensual asignado.
Inicia el proceso de revisidn de expedientes para verificar y autorizar las

2 atenciones de emergencia y/o debitar las atenciones respectivas. | Supervisor de apoyo médico
Elabora el informe correspondiente y remite a la Division de Supervision hospitalario
y Control.

3 Recibe el informe del supervisor de apoyo médico hospitalario. Division de  Supervision y

Control

Autorizado el expediente, el hospital informa mes y monto del sobregiro,
4 mediante nota dirigida a la Presidencia del ISBM, con copia a la Sub
Direccion de Safud y Sub Direccién Administrativa.

El hospital

Marginan nota enviada por el hospital a la Division de Supervisién y
5 Control y a la Coordinacion de Seguimiento y Contro! de Contratos
respectivamente, para iniciar el proceso de gestion de pago

Sub Direccion de Salud /
Sub Direccion Administrativa

E! hospital presenta los documentos que respaldan el Sobregiro a la

6 Coordinacién de Seguimiento y Control de Contratos para su revision | El Hospital
respectiva.
Recihe, procesa y emite Constancia de Recepcién de Servicios para
Revision, en el Sistema de Administracion de Pagos (SAP) para el
respectivo control interno, y realiza el proceso de revisién, verificando | Coordinacion de

7 que la documentacién presentada estén conforme a los términos
contractuales (ya no revisa procedimientos médicos), si no aranceles,
gue npo haya duplicidad de cobro, que no estén manchados, uso
correctos de formularios, nombres correctos de los procedimientos,

Seguimiento y Control de
Contratos

De existir observaciones, se le notifican al hospital para que las subsane
en el término de ocho dias habiles a partir del dia siguiente al de la

Coordinacién de

8 notificactén, de ser procedentes .los descuentos se aplican y se emite la (S:E%tulj::;esnto y Control de
respectiva hoja de hallazgos debidamente finalizada en Sistema SAP.

9 Remite informe del supervisor y justificacién a la Sub Direccion de Salud, g:ft[rg? de Supervision y
Da visto bueno al informe y justificacion y emite requerimiento de

10 solicitud de inicio de trdmite de pago de sobregiro, anexandole el Sub Direccion de Salud

informe del supervisor y justificacion técnica de la Divisién, enviandolos a
la UACI, para iniciar el proceso.

Recibe requerimiento y salicita certificacion presupuestaria e informe del
11 Coordinador de Seguimiento y Control de Contratos para verificar la
existencia de economias.

Jefe UACI/Coordinador de
Seguimiento y Control de
Contratos

Elabora Solicitud de Aprobacion Puntos de Sobregiros para e! Consejo

12 Directive,

Coordinador de Seguimiento
y Control de Contratos

13 Revisan Solicitud de Aprobacidn Puntos de Sobregiros, elaborado per el
Coordinador de Seguimiento y Control de Contratos para presentar a

Jefe UACI Sub Direccion
Administrativa /Unidad
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‘DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Consejo Directive.

ENERO-2012

RESPONSABLE DE LA”
ACTIVIDAD

Juridica

Revisan solicitud presentada por la Sub Direccion Administrativa,

14 aprueban, deniegan y/o ratifican. Consejo Directiv
15 Elahoracién certificacion de acta y firma de Presidencia. Asesora Legal Presidencia
16 Recibe certificacion de acta. Jefe UACI
17 agg%g ti\l:';:--:'morando para Unidad Juridica para emitir Resolucion Jefe UACI
18 Elabora Resolucién Modificativa. Asesor Juridico
19 Se notifica al proveedor para firma ia Resolucion Modificativa. Jefe UACI
Notificado, se presenta con fotocopia de la Resolucion Modificativa de
20 Incremento de Monto para Pago de Sobregiro, a la Coordinacién de | Proveedor

Seguimiento y Control de Contratos, para el tramite respectivo.
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i7.10 ACTAS DE RECEPCION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS.

OBJETIVO: i Establecer los pasos para la recepcién de obras, bienes y servicios J
ALCANCE: | Institucional o ' |
3 RESPONSABLES: ] UACIy Administfadores de Contrafos. ‘ i
ANEXOS: B |

Formato de Acta de Recepcién. (Anexo &6)

; DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD & 7 : RESPONSABLE
Entrega al administrador de Contrato copia del contrato, bases de licitacion
1 6 especificaciones técnicas, orden de compra, orden de inicio, acuerdo de Técnico UACI

nombramiento de administrader de contrato, copia de |a oferta adjudicada
cuando sea necesario y otros que se consideren pertinentes.

Recibe !as obras, bienes ¢ servicios verificando que cumplan con las -

especificaciones técnicas requeridas y pactadas. Administrador de Contrato
Elabora acta de recepcion en tres ejemplares, si la obra bien o servicio es
3 entregada a satisfaccién del ISBM, distribuyendo al proveedor, a la UACIy |  Administrador de Contrato
al Administrador del Contrato.

Envia a proveedor al Departamento de Tesoreria para obtener Quedan,
4 adjuntando al Acta de Recepcidn la factura o recibo, orden de compra 6 Administrador de Contrato
contrato u otra documentacion procedente.

informa al Jefe UACI la terminacion del contrato para que éste devuelva

5 las garantias, en los casos que procedan. Administrador de Contrato
Seguimiento y control del proceso de cumplimiento contractual, de acuerdo
6 a lo establecido en la normativa vigente, enviando copia de documentacion Administrador de Contrato

de respaldo del cumplimiento total del contrato u orden de compra a la
UACI.
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7.11 ELABORACION DE LA PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL {PAC) °
OBJETIVO: [ Desarrollar los pasos para elaborar la Programacuén Anual de Compras def ISBM.

RESPONSABLES: l Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y Unidad Financiera Institucional.

" ALCANCE: I Unldad de Adqmswlones y Contrataciones Unrdad Fmans:lera !nstutucnonal . }

 ANEXOS: |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora formato para captura de informacion de la pregramacién anual de
1 compras de acuerdo a las normas e instrucciones emitidas por la UNAC y UACI
distribuye a las diferentes dependencias.

Envian a la UACI las necesidades de las adquisiciones de obras, bienes y
servicios para el proximo ejercicio fiscal, en el mes de julio, de acuerdo al | Presidencia, Jefaturas de
presupuesto institucional aprobado, con la programacion del mes de Staff y Sub Direcciones
adquisicion.

3 Consolida, agrupa y codifica la informacion recibida. UACI

Coordina reunién de trabajo con la Unidad Financiera Institucional con el UACH
objeto de fijar la programacién en que se haran efectivas [as compras de los
Bienes y Servicios, para que ésta programe los fondos en congruencia a las
mismas y se pueda efectuar et pago en forma oportuna.

Elaboran el borrador de la Programacion Anual de Compras, llenando los UACH - UFI
formularios pertinentes emitidos por la UNAC.
Coordinan reunion de trabajo con Presidencia del Instituto, con el objeto de UACI-UFI
discutir el borrador de fa Programacion Anual de Compras, si existieren
observaciones, se realizaran las correcciones necesarias y se gestionaran la
aprobacion de dicho documente con ia firma del Presidente del ISBM.

Remite la Programacién Anual de Compras a la UNAC e Ingresa los datos UAC!
7 del mismo en el sistema de COMPRASAL vy se comunica a las unidades
solicitantes. Ademas se publica en la pagina web y cartelera institucional.
Efectia seguimiento a Programacion Anual de Compras y realiza las UACH
8 modificaciones cuando éstas fueren necesarias, las cuales seran realizadas
en el sistema COMPRASAL.

Inferma trimestralmente a la UNAC el avance de la ejecucién de la UACI
Programacion Anual de Compras, conforme a los formatos establecidos.
informar a la UNAC de las modificaciones de la Programacion Anual de UAC
Compras, de acuerdo a solicitudes de unidades involucradas.

10
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8.1 ATENCION TELEFONICA A USUARIOS A TRAVES DEL TELEFONO AMIGO.

' PROPOSITO: Proporcionar ayuda inmediata a los usuarios del Instituto, aclarando
dudas, sugerencias o quejas.
ALCANCE: Publico en General.
' RESPONSABLE: Unidad de Atencion al Publico y Comunicaciones.
ANEXOS: |

RESPONSABLE DE LA

DE?CRIP(?ION DE LA A(;TIVII?AD ACTIVIDAD

Técnico de Atencidn al Pablico y

i6bn llamadas. L
1 Recepcion de llamad Comunicaciones

2 El usuario realiza la consulta, sugerencia 6 queja. Usuario

Se le da solucion de acuerdo a nivel de competencia, de io | Técnico de Atencidn al Publico y
contrario se le indicara el tramite correspondiente a seguir. Comunicaciones

Se le toma numero de afiliacién, nombre y teléfono segun
4 formulario para ta! efecto, en los casos de sugerencias o
quejas tomara nota de lo manifestado para seguimiento.

Técnico de Atencitn al Plblico y
Comunicaciones

Técnico de Atencién al Pablico y

realiza inform ) .
5 Serea e semanal Comunicaciones
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8.2 ELABORACION DE MEDIOS INFORMATIVOS

PROPOSITO: Mantener informado a los usuarios del Instituto, sobre los logros
alcanzados ya sea administrativos o de salud enire otros.

ALCANCE: Pablico en General.

RESPONSABLE: | Unidad de Atencién al Publico y Comunicaciones.

ANEXOS: | |

7 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
Recopila y clasifica la mformacnon de Iag diferentes Técnico de Atencién al Pablico y
1 dependencias del Instituto de conformidad a la c e
, . omunicaciones
normativa aplicable.
2 Se disefia un bosquejo del medio informativo | Técnico de Atencion al Pablico y
correspondiente, Comunicaciones
, . . . Técnico de Atencion al Publico y
3 Se envia a Presidencia para su visto bueno. Comunicaciones
4 Si hay Cambios se realizan de acuerdo a lo sugerido por | Técnico de Atencidn al Publico y
la Presidencia Comunicaciones
Se elabora el requerimiento y se envia el disefio a la
5 UACI cuando se trate de una contratacion externa 6 a la Técnico de Atencidn al Pablico y
dependencia que corresponda cuando sea pubiicacion Comunicaciones
por medios propios.
6 Se realiza la difusidn de la informacidn correspondiente. Tecnico de Atencno_n al Pablico y
Comunicaciones
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8.3 ATENCION AL USUARIO VIA CORREO ELECTRONICO

PROPOSITO: ; Otro med_io por el_cual los usuarios pueden resolver sus dudas, dar sus :
sugerencias o quejas.
ALCANCE: | Publico en General.
| RESPONSABLE: , Unidad de Atencion al Piblico y Comunicaciones.
~ ANEXOS: |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD _ RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Realiza la consulta, queja ¢ sugerencia al correo

Lo R Usuario
electrénico institucional.

Recibe los correos electronicos y los direcciona a ! drea
2 correspandiente para su seguimiente y respuesta si es
pertinente.

Técnico de Atencidn al Publico y
Comunicaciones

Se realizara un reporte semanal sobre la informacién Técnico de Atencion al Publico y
recibida para seguimiento correspondiente. Comunicaciones

1ISBM
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9.1 CENTROS DE
ATENCION
REGIONALES.
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OBJETIVO: I Establecer los pasos para la Afiliacion al Instituto de los docentes y su grupo familiar. J
ALCANCE;' ” 1 Secci()nrde Afiliacion, “usuarios y. Centrors de Atencié_n. ' J
RESPONSABLES: | Seccion de Afiiacion B
ANEXOS: Solicitud de Afiliat;iIOn (Aﬁéxo 45) l

DESCRIPCION DE LA’ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta solicitud de afiliacién a la Seccidn de Afiliacion o Centro de
1 Atencion, identificdndose con el carné de escalafén, anexando la Docente
documentacion necesaria para afiliarse.

Verifica en el Sistema mecanizado las cotizaciones de! maestro, para
2 determinar si es docente activo y si sus cotizaciones han sido presentadas
al Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

Técnico de Apoyo
Administrativo

Revisa la solicitud y la documentacion anexa para verificar el cumplimiento Técnico de Apoyo
3 de los requisitos; da ingreso a los datos en el sistema, toma fotografia y Administrativo

asigna medico magisterial, considerando lugar de residencia del docente.

Imprime ficha de expediente familiar y entrega at docente para que valide Técnico de Apoyo
4 los datos digitados, de no haber inconsistencia firma la ficha referida y Administrativo

remite al Jefe de Afiliacidn para el visto bueno

Técnico de Apoyo
Administrativo

Recibe y revisa expedientes, cotejando contra el reporte de carné emitidos | Coordinador de Centro de

5 Imprime el carné y lo entrega al docente.

6 al final del dia Atencion
. . .. Técnico de Apoyo
7 Archiva expediente en original Administrativo
8 Elabora informe mensual de afiliaciones para ser remitido al Coordinador de Centro de

Departamento de Prestaciones y Sub Direccion Administrativa. Atencion
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REPOSICION DE CARNE

OBJETIVO: Establecer los pasos para el tradmite de reposicién de carné, por vencimiento, deterioro & i
: extravio. ;
ALCANCE: l Seccion de Afiliacion, usuarios y Centros de Atencion l
| RESPONSABLES: | Seccion de Afiacion. |
© ANEXOS: | Recibo de pago(Anexo 46} !
PASO | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita reposicién de carné en la Seccion de Afiliacion en los Centros de
1 Atencién, identificAndose con el carné de escalafén Documento Unico de Docente
Identidad.

Técnico de Apoyo
Administrativo
Técnico de Apoyo

2 Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones del maestro.

Elabora e imprime recibo por el costo de reposicion de camé y entrega al

3 docente para el pago respectivo. Administrativo
4 Cancela en colecturia la reposicion del carné. Docente
5 Recibe e costo del carné, firma y sella de cancelade los recibos Técnico de Apoyo
entregando los comprobantes correspondientes. Administrativo
6 Entrega recibo cancelado al técnico de afiliacion Docente
. . Técnico de Apoyo
7 Imprime y entrega Carné Administrativo
8 Revisa carné y firma de recibido Docente
. . Técnico de Apoyo
9 | Archiva recibo Administrativo

Imprime informe diario por reposicidn de carné y coteja contra recibos
10 emitidos a fin de conciliar los ingresos por este concepto con el drea de
Colecturla y archiva.

Coordinador de Centro de
Atencion

Elabora informe mensual de carné emitidos en calidad de reposicion para
11 ser remitido al  Departamento de Prestaciones y Sub Direccidn
Administrativa.

Coordinador de Centro de
Atencidn
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EMISION DE CONSTANCIAS TEMPORALES PARA ATENCION DE SERVICIOS MEDICO

HOSPITALARIOS.

- OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para emitir al usuarios las constancias temporales
a fin de accesar a los servicios medico- hospltalarlos
ALCANCE: I Cotizantes, Beneficiarios, Seccion de Afl!lacmny Centros de Atencién 1
RESPONSABLES: | Seccion Afiliacion. l

ANEXOS: - Ficha de expediente familiar(Anexo 47}
- Constancia Temporal (Anexo 48)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . RESPONSABLE
Solicita autorizacién para recibir servicios médico hospitalarios sin el carng Usuario
1 de afiliado correspondiente, identificandose con el camé de escalafén 6 el
Documento Unico de Identidad.
5 Consulta en sistema mecanizado |as cotizaciones del maestro, imprime la Técnico de Apoyo
ficha de expediente, elabora la constancia y 1a remite al Jefe de Afiliacion Administrativo
3 Verifica los datos del usuario y autoriza la constancia temporal. Coordinador dg Centro de
Atencion
4 Entrega Constancia Temporal v obtiene firma de recibido del usuario, Técnico de Apoyo
y archiva. Administrativo
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ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE DE AFILIACION.

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para actualizar el expediente de afiliacion de! docente y
reasignar medico magisterial cuando corresponda.
ALCANCE: I Cotizantes, Beneficiarios, Seccion de Afiliacion y Centros de Atencién l
RESPONSABLES: | Seccitn de Afliacién |
ANEXOS: | |
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe solicitud de cambio de demicilio acompafiada de la fotocopia del Técnico de Apoyo
DUI del docente con la nueva direccidn de residencia. Administrativo
> Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones del maestro y si éste se Técnico de Apoyo
encuentra afiliado. Administrativo
Realiza el cambic de domicilio en el sistema e imprime la ficha de Tecnico de Apoyo
3 expediente familiar y entrega al docente para que valide los datos Administrativo
digitados.
4 Recibe y verifica los datos de la ficha de expediente familiar y firma de Docente

conformidad de no haber observaciones.
Recibe ficha de expediente familiar, revisa y de no existir observaciones

Coordinador de Centro de

5 autoriza cambio de domicilio autorizado y traslada al técnico de afiliacion -
X Atencidn
para continuar con el proceso.
6 Emite recibo por reposicién de carné y una vez cancelado procede a Teécnico de Apoyo
Administrativo

imprimir el carné con la direccién actualizada.

Imprime ficha de expediente familiar, firma y sella para ser entregada al
7 docente para que éste la entregue en Trabajo Social para la reasignacion
del Médico Magisterial.

Técnico de Apoyo
Administrativo

Técnice de Apoyo
8 Archiva soficitudes Jﬁ\drlninis.tratﬁmy

Emite informe mensual sobre los cambios de domicilio solicitados por los
9 docentes y remite al Departamento de Prestaciones y Sub Direccion
Administrativa.

Coordinador de Centro de
Atencidn
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OBJETIVO:

| Establecer los pasos a seguir para la desactivacién de cényuge o conviviente del docente.

" ALCANCE:

i Cotizantes, Seccidn de Afiliacién y Centros de Atencién

RESPONSABLES: l Seccitn de Afiliacidn

ANEXOS:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ;.

Recibe solicitud para desactivar al Conyuge 6 compafero de vida
acompafiada del documento que pruebe el cambio de estado civil, tales
como: Partida de nacimiento marginada, sentencia de divorcio, etc.

I Fermulario para desactivacion de conyuge o compariero de vida {Anexo 49)

—
|

—
'RESPONSABLE

Técnico de Apoyo
Administrativo

Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones def maestro y si éste se
encuentra afiliado, traslada la solicitud al Jefe de Seccion para el visto
bueno correspondiente.

Técnico de Apoyo
Administrativo

Recibe y revisa, de no existir observaciones autoriza fa inactivacion del
cényuge o conviviente y traslada al técnico de afiliacion para continuar con
el proceso.

Coordinador de Centro de
Atencidn

Realiza la desactivacién del conyuge o conviviente en el sistema e imprime
la ficha de expediente familiar y entrega al docente para que valide el
cambio solicitado.

Técnico de Apoyo
Administrativo

Recibe y verifica los datos de la ficha de expediente famitiar y firma de
conformidad de no haber cbservaciones.

Docente

Archiva solicitudes

Técnico de Apoyo
Administrativo

Emite informe mensual sobre las desactivaciones solicitadas de conyuges
o convivientes y remite al Departamento de Prestaciones y Sub Direccion
Administrativa.

Coordinader de Centro de
Atencién
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CAMBIO DE BENEFECIARIOS,"EDE UN MAESTRO COTIZANTE A OTRO

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para el traslado de beneficiarios de un maestro cotizante i
a ofro.
ALCANCE: l Cotizantes, Seccién de Afiliacion y Centros de Atencidn 1

RESPONSABLES: | Seccion de Afiliacion

ANEXQOS: l Solicitud de cambio de beneficiarios de un maestro cotizante a otro (Anexo 50)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe solicitud para traslado de hijos cuando los dos padres son
cotizantes, debidamente firmada por ambos.

Técnico de Apoyo
Administrativo

Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones del maestro y si éste se
encuentra afiliado, traslada la solicitud al jefe de Seccidn para el visto
bueno correspondiente.

Técnico de Apoyo
Administrativo

Recibe y revisa, de no existir observaciones autoriza el traslado y solicita
a la Unidad de Informatica mediante correp electrénico ejecute en el
sistema el cambio sclicitado por los docentes.

Coordinador de Centro de
Atencién

Recibe correo electronico y realiza el cambio solicitado en el sistema
correspondiente e informa a Coordinador de Centro de Atencion, la
ejecucion del mismo.

Division de Informatica

Recibe notificacion mediante correo electrdnico que el cambio requerido
por los docentes ya esta ejecutado y traslada al técnico de afiliacion para
continuar con el proceso.

Coordinador de Centro de
Atencién

Imprime la ficha de expediente familiar y entrega al docente para que
valide el cambio solicitado.

Técnico de Apoyo
Administrativo

Recibe y verifica los datos de la ficha de expediente familiar y firma de
cenformidad de no haber observaciones.

Docente

Archiva solicitudes

Técnico de Apoyo
Administrativo

Emite informe mensual sobre los traslados de beneficiarios y remite al
Departamento de Prestacicnes y Sub Direccién Administrativa.

Coordinador de Ceniro de
Atencién
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CONSTANCIAS DE NO COTIZANTES AL ISBM

- Solicitudes de constancias de no cotizante sequnda persona (Anexo 52)
- Constancia de no cotizante(Anexo 53}

OBJETIVO: Establecer los pasos para la emision de constancias solicitadas de no afiliado ni
‘ cotizantes de! Instituto Salvadorefic de Bienestar Magisterial.
ALCANCE: ’ éeccién de Afiliacién, Centros de Aiencidn y solicitantes R J
RESPONSABLES: i Seccion de Afiliacion | [
ANEXOS: - Solicitudes de constancias de no cotizante Personal (Anexo 51) |
|

RESPONSABLE

Técnico de Apoyo
Administrativo

Técnico de Apoyo
Administrativo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe solicitud de constancias de no cotizantes al ISBM acompafiada de
la fotocopia del DU| del interesado.

Consulta en el sistema mecanizado a fin de confirmar que el solicitante no
2 es cotizante ni afiliado al ISBM y emite la constancia respectiva para la
firma y sello de la misma del Jefe de la Seccidén de Afiliacién. Anexg 22

Recibe y revisa constancia, de no haber observaciones firma, sefla y | Coordinador de Centro de

3 ;
traslada al técnico de afiliacion. Afencidn
. - - . Técnico de Apoyo
4 Entrega constancia al solicitante firmando de recibido en una copia. Administratﬁroy
. . . . . - Técnico de Apoyo
S Archiva solicitud adjuntando la copia de la constancia emitida. Administr:zﬁroy
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9.1.8 RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA PAGO PROVEEDORES

OBJETIVO: Recepcionar los documentos que sustentaran los Pagos por Bienes yfo Servicios
: Medico Hospitalarios, estén de acuerdo a lo establecido en los documentos
- Contractuales respectivos.
ALCANCE: Sub Direccion Administrativa y/o Sub Direccidn de Salud, unidad de adquisiciones y
contrataciones institucional, unidad financiera.
' RESPONSABLES: Técnico de Coordinacién y Seguimiento de Contratos, Coordinador de Centro de
Atencian.
i
!

ANEXOS:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .

RESPONSABLE'

. . - . Tecnico de Coordinacién de
1 Recn:_Je documentos para pagos de bienes y/o servicios medico Seguimiento y Control de
hospitalarios.
Contratos
. . . s Técnico de Coordinacién de
2 Gr:?,;r{e% c!? informacion, de archivo digital presentado por el Seguimiento y Control de
P Contratos
Si el proveedor de Servicios es Farmacia Privada o CEFAFA;
Carga la informacién digital en el Sistema Médico Integrado : A
3 (SIMED!I), el detalle de Recetas de medicamentos entregados ngniﬁm?:nfooorggaﬁgrége
a los usuarios, para su validacion respectiva, de existir 8 Cont rgtos
inconsistencia regresa los documentos a proveedor para las
correcciones respectivas.
4 Ingresa en el Sistema de Administracion de Pagos (SAP) el Tészmﬁﬁ“?:n?ﬁ org?:t(;g?r:jge
monto de los bienes y/o servicios prestados g c y
ontratos
5 Emite en el SAP la Constancia de Recepcidon de Bienes y/o Tg‘;’;’ﬁ%?:n?; ;rgg’rifgzge
Servicios para Revision. Contratos
8 Entrega de Constancia de Recepcion de Bienes y Servicios ngnlﬁfmci’sn?c? orgg;tr:gr:jge
para su Revisién, debidamente seilada y firmada al proveedor 9 c y
ontratos
7 Asigna a los técnicos los documentos recibidos ingresado al Coordinador de Centro de
SAP para su respectiva revisién Atencién
Distribuye documentos para pagos, asignados a cada técnico, Técnico de Coordinacidn de
8 segun el SAP, quienes le firman de recibido hoja de asignacién Seguimiento y Control de
de documentos emitida en el SAP Contratos
Atiende a los proveedores con las observaciones realizadas Técnico de Coordinacion de
9 por los diferentes técnicos, para subsanar los documentos Seguimiento y Control de
presentados para pago Contratos
Subsanadas las observaciones si las hubiere o ta aplicacién de Técnico de Coordinacién de
10 descuentos respectivos, se emite el Acta de Recepcion de Seguimiento y Control de
Servicios para que el proveedor, tramite el respectivo quedan Contratos

@Iﬁée\h )
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9.1.9 REVISION DE DOCUMENTOS PARA PAGO PROVEEDORES

" QBJETIVO: Describir los pasos para la revision de los decumentos gue sustentan los Pagos de los
proveedores por servicios de salud.
. ALCANCE: J Umdad de Adqu|5|c:|ones y Contrataciones Instutuc:onal ]
RESPONSABLES: Técnico de Coordmamén y Segunmlento de Contratos Coordlnador de Centro de
- Atencion.
ANEXOS:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe documentacién para revision y firma de recibido en . s I

1 la ficha de Asignacién de! Sistema de Administracion de Teécnico deCC (;) :t:g;nda ec ggri?atsozgmmento y
Pagos (SAP).
Revisa, analiza y verifica, segun aspectos técnicos, los
documentos que soportan el pago y gue no exista
duplicidad de los mismos, realizando los filtros respectivos

5 en hojas de Calculo de EXCEL, y que estos estén Técnico de Coordinacion de Seguimiento y
conforme a lo establecido en los documentos contractuales Control de Gontrates
correspondientes tales como: Bases de Licitacion,
Convenios, Contratos, Norma Técnica Administrativa
aplicable, y aranceles de la respectiva oferta de servicios

3 De no existir observaciones, se traslada al numeral 14, de Técnico de Coordinacion de Seguimienta y
lo contrario contin(ia con el siguiente paso. Control de Contratos
Si se determinan observaciones a los documentos
presentados para pago, se elabora hoja de Reporte de . S -

4 Hallazgos en el Sistema de Administracion de Pagos Téenico deé:;not:g:n::ggrﬂ?a?:sgUIm|ent0y
(SAP) y traslada a la Jefatura para la revision
correspondiente.
Recibe los documentos para pago con su respectiva hoja
de Reporte de Hallazgos, revisa para validar que el reporte

5 de cbservaciones realizadas por los técnicos esté de Coordinador de Centro de Atencién
acuerdo & lo establecido en el numeral 2 de este
procedimiento.
De ser improcedentes las observaciones determinadas, se
devuelve al Técnico para la correccién correspondiente, . .

6 caso contrario firma de Visto Bueno dicho reporte y lo Coordinador de Centro de Atencion
regresa al técnico asignado.
Recibe documentos y reporte de fos hallazgos de . o -

7 observaciones con firma de Visto Bueno de jefe respectivo, Tecnico deé:énr%;glln::ggndt?a;segwm|ento ¥
y notifica al proveedor dicho reporte. o8
Traslada documentos juntamente con el reporte de - e I

8 hallazgos de observaciones, a técnico asignado para Técnico degg’rﬁrrg'ln::'gg c;e tSegulm[entoy
atender observaciones con proveedores. niratos
Técnico encargado de atender observaciones con . L .

9 proveedores, traslada subsanaciones presentadas por el Técnico dec(:lootrdllndaugn dte tSegunmientoy
proveedor a técnico asignado. ontrol ae L.ontratos
De no ser subsanadas o justificadas las observaciones en i

40 | el fiempo establecido para tal fin en los contratos o Técnico de Coordinacion de Seguimiento y
convenios se procede a efectuar los descuentos, Control de Contratas
debiéndose emitir el respectivoe Reporte de Hallazgos de

ISBM
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Finalizacion en el Sistema de Administracién de Pagos
(SAP).

11

Traslada documentos juntamente con el reporte de
hallazgos de abservaciones finalizado, a jefatura para el
Visto Bueno, de los respectivos descuentos.

Técnico de Coordinacion de Seguimiento y
Control de Contratos

12

Revisa la pertinencia o no de la respectiva hoja de
Hallazgos de descuentos, debidamente finalizada en el
Sistema de Administracion de Pagos (SAP) y firma de
Visto Bueno y devuelve a técnico asignado.

Coordinador de Centro de Atencién

13

Recibe los documentos, juntamente con el reporte de
hallazgos de las observaciones no subsanadas por los
proveedores para ia aplicacion de los descuentos
correspondientes.

Técnico de Coordinacion de Seguimiento y
Control de Contratos

14

De no existir observaciones en los documentos, los finaliza
en el Sistema de Administracion de Pagos (SAP),
firmande, sellando y colocando la fecha en el informe ¢
recibo de servicios y pasa documentos a revision de
jefatura.

Técnhico de Coordinacion de Seguimiento y
Control de Contratos

15

Jefatura revisa y de ser procedente sella y firma de Visto
Bueno en |a hoja de informe de servicios del proveedor ¢
en el recibo correspondiente y los regresa a tecnico
asignado.

Coordinador de Centro de Atencion

16

Anota en su contrel de documentos para ser trasladado a
pagaduria.

Técnico de Coordinacién de Seguimiento y
Control de Contratos

ISBM
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9.2.1 AUTORIZACION DE PERMISO PERSONAL CON GOCE DE SUELDO.

Establecer los pasos para autorizar permiso con goce de sueldo i

 0BJETIVO: [ |
¢ ALCANCE: l Persconat de policlinicos y consultorios magisteriales E
: RESPONSABLES: l Céordinadores de Centros de Atencién Regionales, Coordi'nadores Adminiétrativos de i
§ Policlinicos y Consultorios Magisteriales, y Jefe de Recursos Humanos. [

ANEXOS: | o o

“DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD § RESPONSABLE

Presenta, con 3 dias habiles de anticipacidén a excepcion de imprevistos 6
emergencias, Coordinador de Centros de Atencidén Regionales, la solicitud

1 de licencia correspondiente debidamente firmada, adjuntando la Empleado
documentacién pertinente.
Revisa el permiso y de ser procedente, autoriza y envia a Jefe

2 Coordinadores Administrativos y Consultorios Magisterizles para el tramite | Coordinador Administrativo

respectivo.

Recibe, revisa y de no haber observacicnes, emite el visto bueno
respectivo, y traslada al Departamentc de Recursos Humanos para el | Jefe de Centro de Atencidn
siguiente tramite e informa a la Unidad de Policlinicos y Consultorios Regionales

Magisteriales.

Coordina con la Unidad de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, a fin
4 de garantizar la cobertura del servicio del personal medico y paramédico,
para que este no se vea interrumpido.

Jefe de Centro de Atencidn
Regionales

Recibe 1a documentacion, ingresa datos en el sistema de asistencia y

. Recursos Humanos
archiva.

ISBM
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9,2.2_ SOLICITUD DE PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE SUELDO

OBJETIVO: l Establecer los pasos a seguir para autorizar permiso sin goce de sueldo j
ALCANCE: J ?ersonal de Policlinicos y Consultorios Magisteriales - . ;

’ RESPONSABLES: Coordinadores de Centros de Atencion Regiohales‘ Coordinadorés Admi-nistrativos cie {
Policlinicos y Consultorios Magisteriales, y Jefe de Recursos Humanos. !

ANEXOS: | JE

. DESCRIPCiON BE LA ACTIVIDAD

Presenta la solicitud de licencia sin goce de sueldo al Coordmador
Administrativo, debidamente firmada y con ta documentacién necesaria
segun el caso, con la antelacién correspondiente de acuerdo al siguiente
detalle:
a) Para desempefar cargos de eleccién popuiar con treinta dias de
1 anticipacidn. Empleado
b) Por motivos personales por mas de quince dias, con quince dias
de anticipacién.
¢} Por motives personales hasta por quince dias, con cinco dias de
anticipacion.
d) Para desempefiar comisiones de asociaciones profesionales, con
cinco dias de anticipacion.

. RESPONSABLE

Revisa que la documentacién anexa al permiso sea la que corresponda y
de no haber observaciones envia a Coordinador de Centros de Atencion

2 Regionales 6 Unidad de Policlinicos y Consultorios Magisteriales segin Coordinador Administrativo
sea el caso, para el tramite respectivo.
3 Recibe, revisa y de no haber cbservaciones, remite al Departamento de de Centros de Atencién
Recursos Humanos para el trémite correspondiente. Regionales
" . o . . Jefe Departamento de
4 Realiza la gestion para la autorizacion del permiso respectivo. Recursos HUManos

Emite acuerdo de autorizacién de Licencia sin goce de sueldo y remite al
5 Departamento de Recursos Humanos para la notificacion a la Unidad de Presidente
Policlinicos y Consuitorios Magisteriales.

ISBM
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9.2.3

' REPORTE EPIDEMIOLOGICO SEMANAL.

"~ ENERO-2012

OBJETNO:

I Establecér los pasos a éeguir para la ehisién de reporte epidémiolégico semanal.r L
" ALCANCE: [ Policlinicos y Consultorios Mag}ster‘i.éles. | S }
. RESPONSABLES: ’ Médico Magisterial, Coordinaddr Ad}ninistrati;rb, Ct-J“d.rd;r.i.édd;es de Centro:s. de Ateﬁciér;
Regionaies
ANEXOS: | ' }

~ DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD

RESPONSABLE

Realiza programacién rotativa entre los médicos magisteriales de los Coordinadores de
1 policlinicos y consultorios magisteriales, para la consolidacion de | Policlinicos y Consultorios
informacién epidemioidgica. Magisteriales
5 Prepara reporte epidemiolégico semanal y envia a médico magisterial
asignado para realizar el consolidado. Médico Magisterial
3 Consolida la informacidn y remite al Coordinador Administrativo de
Policlinicos v Consultorios Magisteriales. Médico Magisterial Asignado
Envia reporte epidemioldgico semanal a Epidemiologia de la Division de | Administrador de Policlinicos
4 Servicios de Salud con copia a los Coordinaderes de Centros de Atencidn | y Consultorios
Regionaies.
Envia reporte epidemiologico semanal al Sistema Basico de Salud Integral | Coordinadores de Centros
5 correspondiente del Ministeric de Salud, el dia lunes de la semana | de Atencién Regionales
siguiente.
6 Monitorea el cumplimiento de ervio de informacidén por parte de los | Coordinadores de Centros
establecimientos de salud a Epidemiologia. de Atencién Regionzles

I1ISBM
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9.2.4

| % INFORME MENSUAL DE PRODUCCION DE SERVICIOS. *

ENERO-2012

" OBJETIVO: ] Establecer los pasos a seguir para la emision de informes sobre la prestacion de |
‘ servicios mensuales en policlinicos y consultorios magisteriales. }

ALCANCE: . % Policlinicos y Consulterios Magistérialés. %
RESPONSABU:;S: i Meédico Mag-isteriaf, Coordinador Admirii.étrativo, Coordinadorés ;ﬂe Centros Region.alée; !

. ANEXOS: % |

“DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD;

Elabora reporte mensual de prestacién de servicios y lo remite al
Coordinador Administrativo.

* RESPONSABLE
Médico Magisterial,
Enfermeras, Psicélogos,
Internistas, Botiguines y
Especialistas

Consolida la informacién del reporte mensual de prestacidn de servicios y
Coordinador Administrativo de Policlinicos y Consultorios Magisteriales

Coordinador Administrativo/
Médico Magisierial
designado

Remite informe mensual de los servicios prestados a la Division de
Servicios de Salud, con copia a Coordinadores de Centros de Atencién
Regionales quienes consolidaran por regién para enviario a la Unidad de
Policlinicos y Consultorios Magisteriales

Coordinador Administrativo
de Policlinicos y
Consultorios Magisteriales

Monitorea el cumplimiento de envio de informacién por parte de los
establecimientos de salud a Epidemiologia.

Coordinadores de Centros
de Atencién Regicnales.

informar a los usuarios los resultados mensuales de los servicios
brindados, por medio de cartelera informativa.

Coordinador Administrativo
de Policlinicos y
Consultorios Magisteriales

ISBM
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9.2.5 CONSULTA MEDICA.

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para atender al beneficiario y a su grupo familiar, de

manera adecuada.
" ALCANCE: | Beneficiarios y su grupe familiar, Coordinadores Administrétivos Y sus;-Asisten.tes.
Personal médico y paramédico.
RESPONSABLES:V ) ] Personal del Policlinico 6 Consultorio Magisterial. -
ANEXOS: | '

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o RESPONSABLE .

Presenta el carné de afiliado en enfermeria, en caso de no portar cameé 6
de tenerio vencido, se identificard a través del DUl o constancia emitida
por la Seccidn de Afiliacion.

Cuando se trate de usuarios de 0 a 1 mes, se identificaran con el carné de
la madre y de 1 mes en adelante con el carmné de afifiacion correspondiente
del usuario. Paciente
Verifica en sistema informatico que el usuario esté activo y registra entrada
del paciente indicando |a hora de llegada y entrega nimero correlativo
para su atencion, firmando el paciente el libro correspondiente, excepto
cuando se trate de emergencias el paciente se atenderd inmediatamente. Enfermera
Busca expediente por cotizante ¢ prepara el expediente si es consulta de
3 primera vez. Cuando se trate usuarios adscritos a otros centros de
atencion se elaborard un expediente provisional. Enfermera o archivista -
Toma de signos vitales y antropometria y ordena por orden de llegada para
la consulta médica respectiva. Enfermera

5 Entrega expediente a Médico y paciente pasa consulta. Enfermera
Recibe expediente e inicia el historial clinico, examen fisico completo,
6 diagnostico, tratamiento, prescripcién médica y complementar €l censo
diario de atenciones manual ¢ digital, seglin sea el caso. Médico Magisterial
Emite recetas, referencias, incapacidades, boletas para examenes, segun
sea el caso, llenando en forma completa los formatos relacionados y
traslada a la enfermera junto al expediente para el control respectivo de
dichos documentos segun formularios. Medico Magisterial
Recibe la documentaciéon emitida por el médico, revisa y de haber
8 inconsistencias lleva los documentos al médico para su correccion, luego
registra cada uno de ellos en el control respectivo. Enfermera
QOrienta al paciente sobre los lugares donde hay existencia de
medicamentos y otros servicios prescritos. Enfermera
Firma el libro de asistencia de consulta, registrando la hora de salida y se
retira del establecimiento de salud. Paciente

10

11 Retira expedientes clinicos de consultorios y archiva. Enfermera
12 Si es un expediente provisional el cocrdinador administrativo lo envia
inmediatamente, al policlinico ¢ consultorio donde estd adserito el usuario. Coordinador Administrative

ISBM
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1. DIVISION DE
SUPERVISION Y
CONTROL
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PAUTORIZACION DE CIRUGIAS ELECTIVAS ;3

OBJETIVO: Establecer los pasos o lineamientos institucionales a seguir para el tramite de solicitud '
de autorizacién de cirugias electivas.
ALCANCE: l Sub Direccibn de Salud, Divisién de Supervisidn y Control, Hospitales Privados. I
RESPONSABLES: | Oficina de Apoyo Administrativo y Trabajo Social, Médico de Apoyo Adminis?rativo ;
Centros de Atencién Regionales, Comité Técnico de Evaluacién de Cirugias electivas.
I Formulario de Solkicitud de Cirugia Electiva. {Anexo 7}

ANEXOS:

|

5 . ) ey - R i i . ” o
Fﬁ ?L B DESCRIPCION DE DATACTIVIDAD JEREE
2 ol ¢ " e = - % .

INRESP

L —

ONSABLE DE A
ACTIVIDAD J

1

Evaluar al usuario en consulta y determinar la necesidad de realizar una
cirugia electiva, debiendo consignarlo en el expediente clinico y enviar los
examenes y evaluaciones regueridas.

Médico Especialista o
Subespecialista
proveedores del ISBM

Llenar completamente el formularic de solicitud de Cirugia Electiva vy
presentar ia solicitud de la cirugia electiva, anexando los resultados a la

Médico Especialista o

2 Oficina de Apoyo Administrativo y Trabajo Social de ISBM y Centros de p rof:gggfeescéiaehlslthM
Atencion Oriente y Occidente al menos con 15 dias de antelacidn.
Reciben solicitudes  verificando que cumplan los requisitos establecidos Oficina de Apoyo
para darle ingreso trasladandolas a la Divisién de Supervision y Control los Administrativo y Trabajo

3 dias jueves de cada semana, si no cumple con todos los requerimientos Social de ISBM
devolvera la solicitud indicando las observaciones respectivas. Centros de Atencién

Regionales

4 Recibe las solicitudes y las entrega al Médico Coordinador del Comité | Division de Supervisiény
Técnico de Cirugias Electivas para la evaluacion de formularios y examenes. Control.
Revisa y analiza cada solicitud, aprobando, denegando o devolviéndola para . .

5 completar estudios de laboratoric u otros necesarios de la cirugia solicitada, %?rr:'tfalifggﬁ’::
con base a la norma. 9
El Médico Cocrdinador del Comité Técnico de Cirugias electivas entrega

6 expedientes conjuntamente con cuadro detalle a la Divisidn de Supervision y Comité Técnico de
Control para que éste remita a la Sub Direccidn de Salud para su visto Cirugias electivas
buena.
Revisa y analiza recomendaciones del comité y de estar de acuerdo da el

7 visto bueno respectivo, remitiéndolo los expedientes autorizados a la Sub Direccion de Salud
Division de Supervision y Control.

8 Recibe y fraslada a Oficina de Apoyo Administrativo expedientes de | Divisién de Supervisiony
Cirugias. Control
Recibe e informa a cada Médico solicitante de aprobacién de Cirugia Oficina de Apoyoc

g electiva para retiro de solicitud. Administrativo y Trabajo

Social de ISBM

10 E! Médico solicitante programa cirugia en hospital respectivo e informa a Medico solicitante y
usuario. hospital
Medico solicitante realiza cirugia electiva la cual no podra exceder de un Medico solicitante y

11 : " o .
periodo de tres meses contados a partir de la fecha de autorizacién. hospital
Prepara informe mensual detallando las cirugias electivas autorizadas, . -

12 denegadas 6 devueltas para atencién de observaciones y traslada a la Sub Oivision de Supervision y

Direccion de Salud para su andlisis correspondiente.

Controf
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1.2  ADQUISICION DE MEDICAMENTOS ESPECIALES.

- OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para el tramite de adquisicién de medicamentos
especiales requeridos por el servidor publico docente para el restablecimiento de su

salud y la de sus beneficiarios.

ALCANCE: Sub Direccién de Salud, Division de Supervisién y Control, Médicos Especialistas y

Hospitales.

RESPONSABLES: | Oficina de Apoyo Administrativo y Trabajo Social, Médico de Apoyo Administrativo
Centros de Atencion Regionales, Comité Técnico de Evaluacion de Cirugias electivas.

- ANEXOS:

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Evalda la necesidad de uso de un medicamento no incluido en el cuadro
basico institucional, emitiéndole las recetas correspondientes asi como un
resumen médico del caso para primera vez & reevaluacion de prorrogas
para continuar con el tratamiento de medicamento especial.

Médico Especialista o
Subespecialista

El docente deberd presentar la solicitud dirigida a la Presidencia del
ISBM, anexando la justificacion médica y las recetas.
2 La solicitud deberad estar debidamente firmada por el docente o su

represertante legal y acompafiada de la documentacion de respaldo en Bl usuario
origina! segun el caso.
Entrega de la solicitud de Adquisicion de Medicamento en la Oficina de
Medico de Apoyo Administrativo y Trabajo Social del ISBM, para los

3 usuarios de la zona Central, Paracentral y Metropolitana, o en los Centros .
de Atencion de Oriente y Qccidente para los usuarios de sus respectivas El usuario
zonas.

Recibe y verifica el cumplimiento de los requisitos de acuerdo al Instructivo
para tramite de adquisicion de medicamentos especiales, en caso de que
4 la documentacién no esté completa, devuelve y orienta al usuario. Las
solicitudes recibidas en los Centros de Atencién Regionales que cumplen
los requisitos son remitidas a las oficinas centrales

Medico de Apoyo
Administrativo y Trabajo
Social del ISBM

Asigna nimero de expediente para cada caso nueve y se remite a la
Divisién de Supervisién y Control, para que con el visto bueno de la
Subdireccion de Salud lo envie a la Presidencia para el siguiente tramite.

Subdireccion de de Salud,
Divisién de Supervision y

E En los casos que ya tienen ndmero asignado, se debera conservar dicho Contr_ol_, Mec}rco de Apo.yo
; . - . ; Administrativo y Trabajo

numero para darle seguimiento a la continuidad del tratamiento médico, Social del ISBM
anexando el expediente inicial. !
Revisa, analiza y margina al Comité Técnico Médico de Medicamentos . .

& Especiales, para iniciar el proceso de analisis técnico de la solicitud. Presidencia ISBM
Revisién, evaluacion, aprobacién, prérroga ¢ devolucién de la solicitud

7 para atencién de las observaciones realizadas por el comité, pricrizando Comité T&cnico Médico
debido a la urgencia de los casos, documentando en ef expediente los )
resultados del Comité.
Si la recomendacién es desfavorable, se notificara al paciente por escrito

8 de la resolucién y se le entregara nota para su médico tratante, a través de | Division de Supervision y

las Oficinas de Médicos de Apoyo Administrativo y Trabajo Social o los
Centros de Atencién Regionales.

Control
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD'

Si 'a recomendacion es favorable, se envia la solicitud de compra a la

. RESPONSABLEDE LA

ENERO—207.12

ACTIVIDAD

Divisién de Supervision y

9 UACI previo visto bueno de la Sub Direccién de Salud. Contral
En los casos de continuidad de tratamiento meédico con Medicamento

10 Especial, se preparara un informe semanal gue se envia al proveedor que | Divisién de Supervision y
dispensa el medicamento, en el cual se establecera el nuevo plazo Control
autorizado de entrega para cada usuario.
Recibe las solicitudes de adquisicion de los medicamentos Especiales y

11 procede de acuerdo a la LACAP, concluido el proseso de la adquisicién UACI
informa a la Division de Supervisién y Control para su respectiva
distribucion.
Informa al paciente, médico magisteria! y meédico especialista o sub- Medico de Apoyo

12 especialista, el lugar y tiempo autorizado de despacho del medicamento Administrativo y Trabajo
especial. Social del ISBM
Prepara informe mensual detallando los medicamentos especiales . "

13 autorizados, denegados ¢ prorrogados vy traslada a la Subdireccion de Divisién de Supervision y

Salud para su analisis correspondiente.

Control
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1.3 TRAMITE DE AUSENCIAS TEMPORALES DE PROVEEDORES DE SERVICIOS MEDICOS CON

JUSTIFICACION PREVIA.

OBJETIVO: . Establecer los pasos a seguir para el tramite de ausencias temporales de |
' proveedores de servicios de salud que requieren justificacion previa.

ALCANCE: Subdireccion de Salud, Division de Supervisidn y Control, Proveedores de Servicios
' Médicos.

RESPONSABLES: l Divisidn de Supervision y Control. i

ANEXOS: | |

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

DESCRIPC&ON DE LA ACTIVIDAD

Solicita por escrito el permiso de ausencia justificada, incluyendo tiempos, con
1 fechas especificas y motivos de la ausencia dirigida a [a Division de | Proveedor Solicitante
Supervisién y Control, acompafiada de la documentacidn requerida.

Recepcion, analisis y valoracién de solicitud en la Divisidn de Supervisién y | Divisidn de Supervision
Control y Controt

Emisién de nota de aprobacidén o de negacion de acuerdo a cada caso con
3 copia a la UACI y al Administrador del contrato, notificacién pertinente a otros
proveedores de servicios similares, para no interrumpir el servicio al usuario.

Divisién de Supervision
y Control

Administrador del

4 Notificacion a proveedor. Contrato

ISBM
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USTIFICACION PREVIA.

ENERO-2012

“TRAMITE DE AUSENCIAS TEMPORALES DE PROVEEDORES DE SERVICIOS MEDICOS SIN

Establecer los pases a seguir para el tramite de ausencias temporales de

OBJETIVO:
proveedores de servicios de salud sin justificacion previa.
" ALCANCE: | Suerireccién de Salud, Division de Supervisién y Control, Proveedores de Servicios i

Medicos.

RESPONSABLES: | Divisién de Supenvisién y Control

ANEXOS:

|

'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

- RESPONSABLE DE *

SLA'ACTIVIDAD

Informa inmediatamente por cualquier medio de comunicacion a la Division de

1 Supervisién y Control y a mas tardar dentro del término de 48 horas siguientes | Proveedor Sclicitante
al evento, debera presentar la solicitud y la documentacion de respaldo.

Se da por enterada y al recibir la solicitud se analiza la misma con la . -

2 documentacion anexa, autorizando en el caso que fuere por fuerza mayor o Division déeoit.lrp:arw&én
caso fortuito, o denegando dicha solicitud. 4 ©
Emisién de nota de aprobacién ¢ de negacidn de acuerde a cada caso con | . . . -

3 copia a la UACI y al Administrador del conirato, notificacion pertinente a ofros Division cgoﬁtjg:ervlsmn
proveedores de servicios similares, para no interrumpir el servicio al usuario. Y r

4 Notificacion a proveedor. Admgcijsr:{raactlgr del

ISBM
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1.5  EVALUACION A PROVEEDORES.

ENERO-2012

OBJETIVO: . Evaluar a los diferentes proveedores de servicios medico hospitalarios, en
: ¢ cumplimiento a lo establecido al Ar. 70 de la Ley de ISBM.
. ALCANCE: . Sub Direccidn de Salud, Division de Supervision y Control, Proveedores de Servicios

© Médico Hospitalarios.

RESPONSABLES: I Médicos de Apoyo al Servicio, Divisién de Supervision y Control.

. ANEXOS:

|

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD

1 Elaborar ¢ actualizar los instrumentos de evaluacion considerando los | Division de Supervision y
parametros contractuales y normativa aplicable. Control

5 Elaborar la programacién de evaluacion y asignacion de proveedores a los | Division de Supervision y
médicos de apoyo al servicio. Control
Aplicacidn de los instrumentos de evaluacion a cada uno de los proveedores Medicos de Apoyo al

3 de servicios médico hospitalarios y se remiten los resultados al Subgerente Servicio.
de Supervision y Control.

4 Consolidacién de datos obtenidos en la evaluacion y envio a los Médicos de | Division de Supervision y
Apoyo al servicio para notificar a los proveedores. Control
Entrega de la evaluacién obtenida a cada uno de los proveedores al final def | Division de Supervision'y

5 primer semestre, con el propdsitc que conozecan y subsanen las Control
observaciones para su proceso de evaluacion final.

6 Envio de evaluacién final a la UACI para anexar al expediente para la | Divisién de Supervisién y
evaluacion de futuros procesos de contrataciones. _Control

- Eiaborar informe consolidado sobre los resultados de las evaluaciones y | Division de Supervisién y
enviarlo a 1a Sub Direccién de Salud para la toma de decisiones oportunas. Control.

ISBM
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SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y NORMATIVA VIGENTE POR PARTE DE
a1 6 *.LOS PROVEEDORES. T g
OBJETIVO: | Establecer y regufar las actividades a realizar en seguimiento a los incumplim.ientos
contractuales y la Normativa técnica Administrativa correspondiente a cada tipo de |
proveedor.
ALCANCE: Sub Direccion de Salud, Divisidn de Supervision y Control, Comision de |
Cumplimientos contractuales, Proveedores de Servicios de Salud, UACI.

RESPONSABLES: l: Divisioh de Supervisién y Control, Administradar de Contrato, UACI l

ANEXOS: I . |

SPONSABLE DE LA
«  ACTIVIDAD

* DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -

Presentar un informe por escrito a la Division de Supervision y Control
sobre el incumplimiento contractual detectado. . )
Funcionario del ISBM,

1 Cuando los hallazgos sean detectados en una visita de Supervision el Usuario u otro Proveedar
Supervisor dejara constancia de la observacion en la hoja de Monitoreo,
ta cual sera entregada al proveedor para el seguimiento correspondiente.

Recibe informe de incumplimientos determinados en la supervisién e Division de Supervision y
2 informa al Administrador del Contrato para el seguimiento respectivo. Control,

Realiza investigacion sobre los incumplimientos y determina el tipo de
falta, si esta es tipificada como leve debera notificarse al proveedor para
la subsanacién respectiva, estableciendo el plazo para tales efectos. Si
es tipificada como grave se informa a la Division de Supervisién y Control o
3 para el seguimiento correspondiente Administrador del Contrato

La verificacion de la subsanacién de las observaciones realizadas al
contratista, estard a cargo de la Division de Supervision y Control,

Cuando se trata de incumplimientos leves, estos deberan informarse a la

4 UACI, para los expedientes respectivos. Administrador del Contrato
Con el visto bueno de la Sub Direccién de Safud, solicita a la UAC! se Divisidn de Supervision y
5 inicie el proceso sancionatorio  por incumplimiento contractual o a Ia Control,

normativa

Convoca a la Comisién Técnica Evaluadora de Cumplimientos
6 Contractuales para someter a consideracién el incumplimiento
determinando si se recomienda el inicio del procesc sancicnatorio y
someterlo a autorizacién del Consejo Directivo.

UACI

ISBM
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1.7 ALTAEXIGID

" OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para cumplir con el derecho que tiene un usuario de
estar informado sobre los riesgos y probabilidad de resultados ante la exigencia de alta
{ antes del periode estipulado para su recuperacion.
ALCANCE: l Proveedores de Servicios Hospitalarios, Usuarios. I
RESPONSABLES: [ Usuario, Médico responsable del caso, médico coordinador del Hospital I
ANEXOS: | |

: P RESPONSABLE DE LA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD{Z ACTIVIDAD
y £l usuario o responsable sequn el caso, que estando hospitalizado | Usuarios o responsable segin
para tratamiento médico o procedimiento quirlrgico solicita el alta. el caso.
Previo al otorgamiento del ata solicitada debera explicar ampliamente
los riesgos y consecuencias derivadas del abandono del tratamiento )
s médico hospitalario, consignando en el expediente de forma clara y Medico tratante
sencilla la informacién brindada al usuario, debiendo firmar el formato
correspondiente para tal efecto, debiendo archivar en el expediente
clinico.
El médico coordinador asignadc per el hospital sea este publico o
Privado serd el responsable de garantizar gue en el expediente de Coordinador Médico de!
3 todo paciente que exige el alta de forma VOLUNTARIA esté | Hospital asignado como enlace
consignado por el médico tratante la informacién necesaria para que el al 1SBM
usuario comprenda los riesgos gue conlleva al exigir el alta.
En la presentacién de documentos para el cobro de los servicios, . .
4 deberd anexarse copia del alta exigida de! usuario para que esta sea H Cpordlqador Médico del
. - . ospital asignado como enlace
considerada para el pago respectivo, el cual debera estar autorizado al 1SBM
por el Médico Supervisor del ISBM.

ISBEM
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18 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES.

{TRAMITE DE..AUTORIZACION DE RESONANCIA MAGNET|CA NUCLEAR EXAMENES Y

ENERO-2012

. OBJETIVO: 7Estab1ecer Ibs pasos para realizar el trdmite de adquisicion de Resonancias

. Magnéticas Nucleares, examenes y procedimientos especiales.

ALCANCE: : Sub Direccion de Salud, Supervision y Control, Médicos Supemsores 0f|cma de |
: médico de Apoyo Administrativo y Trabajo Social, Centro de Atencién de Oriente y
Occidente, Comité de Evaluacion de RMN y examenes espec:lales y usuarios

RESPONSABLES: | Division de Supemsron y Control Comité de Evaluacuﬁn de RMN

ANEXOS: B

RESPONSABLE DE LA
+ ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Requiere de la realizacion de una RMN o de un examen o procedimiento no
incluido en el cuadro basico de servicios, debiendo hacer las anotaciones que
justifiguen la indicacién en el expediente clinico, debiendo llenar
completamente el formulario establecido en el que anexara los examenes
previos realizados.

Médico Especialista y
Subespecialista de la
planta de proveedores o
de la planta de los
Hospitales Pablicos con
los que se tiene convenio

Presenta la solicitud, en la Oficina de Médico de Apoyo Administrativo y
Trabajo Social 0 en fos Centros de Atencion de Oriente u Occidente a la cual

2 anexara el formularic firmado y sellado en original por el medico, los Usuario
examenes que justifiqguen la indicacién, copia de documento de identidad del
afiliade y del beneficiario si se tratare de una indicacion a este ultimo
Reciben y verificardn que la soficitud cumpla con todos los requisitos
establecidos, para dar ingreso y asignard el numerc correlativo Médico de Apoyo

correspandiente, o devolver la solicitud el formulario, anexando solicitud de
3 ampliacidon de documentacidn. En el caso de los Centros de Oriente y
Occidente enviaran los expedientes completos a la Oficina de Apoyo
Administrativo y Trabajo Social para que se les asigne el No. correlativo
correspondiente.

Administrativo Oficinas
Centrales y Centro de
Atencién de Oriente y

Occidente

Prepara un cuadro conteniendo: nombre del usuario, No. de afiliacion, region
anatémica de la RMN, diagnostico, estudios previos realizados, médico
tratante, Vo. Bo. de aprobacién, observaciones, este cuadro sera anexado a

Trabajadores Sociales de
la Cficina de Medico de

4 los expedientes de tramite y enviado a la Divisién de Supervision y Control, los |  Apoyo Administrativo y
dias jueves antes de las 3 p.m., el cuadro debera enviarse ademas en medio Trabajo Social.
electrénico.

5 Remite al coordinador del Comité Técnico Medico para evaluacion de RMN , | Divisidn de Supervisidn y
examenes y procedimientos especiales Control
Evalia cada una de las solicitudes y aprueba o la deniega los exadmenes o . . -
procedimiento solicitad debiendo devolverse con el razonamiente técnico pgf;n ;t\t’éach;r:;o dﬂégﬁﬁ

5 correspondiente. En ambos cases el coordinador del Comité complementara el examenes '
cuadro, con la autorizacién o denegacidén y las observaciones que hubieran, el rocedimie nt¥) s
cuadro debera ser también firmado por los miembros del Comité, remitiendolo P ial
a la Divisién para el visto bueno respectivo. especiales
Se remite el cuadro con los expedientes autorizados y denegadas a la
Trabajadora Social para que notifique el resultado a los usuarios y continuar Sub Gerente de

7 con el procedimiento y seguimiento respective. La custodia de los expedientes Supervisién y Control,
sera respensabilidad de la oficina de Apoyo administrative y Trabajo Social del Trabajadora Sccial
ISBM

ISBM
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RESPONSABLE DE LA

. DESCB[PCIPN DE L._:A A(ETIVIDAE ACTIVIDAD
Monitorear semanalmente, si todos los pacientes citados han asistido & sus Médico de Apayc
8 procedimientos médicos autorizados. Administrativo de
De haber quedado citas vacantes se asignara a otro usuario en ese periodo, Oficinas Centrales.
con el propésito de utilizar adecuadamente [os recursos. Trabajadora Social.
Presenta informe mensual a la Divisibn de Supervision y Control para .
conocimiento del Comité, los estudios autorizados, los realizados y los Médl_cg de /_\poyo
9 ; Administrativo de
pendientes. g
Oficinas Centrales.
10 Presenta informe mensual al Consejo Directivo con el visto bueno de la Sub Sub Gerente de
Direccion de Salud. Supervision y Control

ISBM
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19

ACCIDENTE Y POR MATERNIDAD.

OTORGAMIENTO, REGISTRO:Y CONTROL DEx«LAS INCAPACIDADES { TEMPORALES .
MAYORES ‘DE.  TREINTA DIAS PARA EL COTIZANTE DEL __lISBM F'_OR 3*ENFER§&EDADL

ENERO-2012

OBJETIVO:

Establecer los pasos a sequir para el otorgamiento, registro y control de las
incapacidades temporales mayores de treinta dias extendida a los usuarios del
Programa Especial de Salud del ISBM por los médicos de {a planta de proveedores; asi
. coma las que eventualmente sean extendidas por ofras Instituciones del Sector Salud o

del Sisterna privado.

ALCANCE:

| Division de Supervisién y Control, Médico Tratante, usuario.

! RESPONSABLE: l Sub Divisién de Supervisién y Control y Medico Tratante.

ANEXOS:

| Formato para incapacidades (Anexo 8)

" DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD *

-, RESPONSABLE DE LA
' ACTIVIDAD

Médico extiende incapacidad mayor a 30 dias, 0 sus respectivas
prorrogas, como producto de consulta medica, cumpliendo los
requisitos establecidos en la normativa aplicable..

Médico Especialista u Hospital

Presenta incapacidad temporal sea esta inicial o prorroga a la Oficina
de Médico de Apoyo Administrativo y Trabajo Sccial o en el Centro de
Atencién de Oriente y Occidente.

UsLrario

El médico de Apoyo Administrativo de las Oficinas Centrales o de los
Centros de Atencion de Oriente y Occidente evaluara de acuerdo al
criterio Institucional y a la patologia diagnosticada el nimero de dias
gue corresponde, estampa Vo. Bo.; en caso de no esiar de acuerdo se
revisard el expediente clinico para confirmar o no el diagnostico y
determinar la procedencia del tiempo de incapacidad.

Médico de Apoyo

Las Incapacidades procedentes de otra Institucion del Sector Salud
como son el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social y Sanidad
Militar, no requeriran transcribirse a papelerfa Institucional, pero si
requeriran, ademas de la firma del médico tratante, el Vo. Bo. del
Director del establecimiento o Coordinador de Area.

Usuario
Médicos tratante

Cuando se trate de incapacidades extendidas por profesionales u
hospitales particulares, solo se recibiran en los que se ha requerido de
hospitalizacion para tratamiento médico, cirugla o atencidn de parto,
para o cual deberd anexarse a la certificacion del médico tratante:
Constancia de Hospitalizacién extendida por el Director del Hospital
Privado, en el caso de las cirugias ademas de los dos requisitos
anteriores debera anexar una copia del reporte operatorio, y en los
casos en los que apligue reporte del estudio anatomopatoldgico, asi
como todos los estudios pre y post quirdrgicos que puedan sustentar 12
incapacidad; en el caso de atencién de parto debera incluir ademas
copia de los plantares, para el andlisis y posterior autorizacién o
denegacién de las mismas.

Usuario

En caso de presentarse el tramite de una incapacidad por fratamiento
médico, intervencién quirdrgica o atencién de parto atendido en el
exterior, deberd anexarse a! tramite constancia extendida por el
profesional que la extendid, firmada y sellada por el consulade de El
Salvador en ese pals 0 estado y apostilado per el Ministerio de
relaciones Exteriores de El Salvador, debidamente traducida al idioma
castellano; la que deberd presentarse a la Oficina de Apoyo

Usuario

Oficina de Medico de Apoyo
Administrativo y Trabajo
Social, Centros de Atencion de
Oriente u Occidente,

ISBM
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RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD
Administrativo y Trabajo Social de las Oficinas Centrales o en el Centro
de Afencion de OQriente u Occidente, quienes revisaran Ia
documentacién presentada y que el periodo de incapacidad
corresponda al diagnéstico, de ser conforme la trasladara al formulario
Institucional en donde debera consignar que se valida la incapacidad
extendida en el exterior consignando el nombre del profesional y el
Hospital en donde ha sido extendida.

De todos los tramites de incapacidad temporal que requieran ser
trasladados a formulario Institucional, el Médico de apoyo
7 administrativo dejara la certificacibn de incapacidad temporal
inicialmente extendida asi como toda la documentacion presentada
como respaldo, para lo cual llevara un archivo

Oficina de Médico de Apoyo
Administrativo y Trabajo
Social, Centro de Atencion de
Criente u Occidente

ISBM
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1.10 ' TRAMITE DE REEMBOLSO A USUARIOS DEL ISBM POR GASTOS MEDICOS :,

" OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para el tramite de solicitud de reembolsos a usuarios del |
ISBM.

ALCANCE: | Sub Direccién de Salud, Divisién de Supervision y Control, UF!, docentes. |
RESPONSABLES: Sﬁb Direccién de Salud, Division de Supervision y Control, Seccién de Apoyo Médico |
Administrativo y Trabajo Social, Médico de Apoyo Administrativo Centro de Atencion de |-

Qriente y Occidente, Comision de Andlisis de Reembolsos y Reintegros
ANEXOS: ! Formulario de solicitud de reembolsos. {Anexo 9) !

'RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presenta la solicitud de tramite de reembolso dentro de los 6 meses
contados a partir del dia en que se efectud el gasto, anexando la
documentacion correspondiente, dirigida a la Division de Supervision y
Control del ISBM.

417 . ACTIVIDAD

Docente

Recibe solicitud verificando que cumplan los requisitos establecidos,
para darle ingreso, caso contrario devuelve a! solicitante y orienta para
complementar adecuadamente los requisitos. Asigna No. de expediente
y prepara memorando de remisién de |as solicitudes de reembolsos con
2 la documentacidn correspondiente y traslada a Médico de Apoyo
Administrativo para siguiente trémite.

Las solicitudes recibidas en los centros de atencién seran enviadas a las
oficinas centrales para la asignacién del numero y continuidad del

Trabajadora Social

tramite.

Recibe y revisa las solicitudes y de no haber observaciones, firma
3 memorando de remisién para la Divisién de Supervision y Control para

el analisis.

Médico de Apoyo
Administrativo

Recibe fas solicitudes, elabora cuadro resumen de casos y traslada a la
4 Comisidn de Analisis de Reembolscs y Reintegros para el proceso
correspondiente.

Jefe Divisién de
Supervision y Control

Revisa y analiza las solicitudes y recomienda al Consejo Directivo su
5 aprobacién o no del reembolso, a través de la Sub Direccion de Salud.

Comisién de Andlisis de
Reembolsos y
Reintegros

Prepara la solicitud para Consejo Directivo, con la recomendacion
B correspondiente para ser presentada a través de la Presidencia.

Sub Direccién de Salud

Analiza las solicitudes presentadas y emite acuerdo aprobando o

7 denegando el reembolso. Consejo Directivo
Emitida la certificaciéon por la presidencia se procede a enviar los | Division de Supervision y
8 documentos de pago a la Unidad Financiera Institucional para la controf
elaboracién del chegue y esta remite a trabajo social para la notificacion | Agistente de la Divisién
de la resolucion al usuario. de Supervision y control
9 Notifica la resolucidn final al usuario Trabajadora Social

Hace entrega de cheques a los usuarios y estos firman el documento
10 correspandiente en sefial de recibide. Archiva fa documentacién de
respaldo.

Colecturia

ISBM
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ENERO-2012

1.11 ATENCION A USUARIOS

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la atencion de los usuarios en los diferentes

tramites requeridos.

ALCANCE: Divisién de Supervision y Control, Seccion de Apoyo Médico Administrativo y Trabajo
Social, usuarios del ISBM, Proveedores de servicios médico Hospitalarios

RESPONSABLES: | Division de Supervision y Control, Seccién de Apoyo Médico Administrativo y Trabajo
Social, Médico de Apoyo Administrativo Centro de Atencion de Oriente y Occidente

ANEXOS:

: ' RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se presenta para gestionar servicios tales como: auterizaciones de
examenes con costo superior a $30.00 c/u, procedimientos en clinicas;
reposicion de recetas, boletas de laboratorio clinice y radioldgico,
referencias en casos justificados.

Usuario

Atiende por corden de llegada, verificande que carne de afiliacidon se
encuentre vigente y se orienta al usuario segin tramite requerido,
registrando las atenciones brindadas en el censo diaric asi como en el
control especifico por tipo de tramite.

Trabajadora Social /
Medico de Apoyo

Resuelve sobre el servicio solicitado, concertacién de citz, informacion
de proveedores, consultas de existencias de medicamentos en
farmacias, servicios médicos hospitalarios, solicitudes de cambio de
Policlinico o Censultorio Magisterial, orientacién a usuarios, entre otros.

Trabajadera Secial

Traslada a Médico de Apoyo Meédico Administrativo los casos que
necesiten autorizacién o intervencion

Trabajadora Social

Recibe, revisa y autoriza de ser procedente el servicio solicitado y
entrega al usuario.

Medico de Apoyo

Traslada a la Divisidon de Supervision y Control, los tramites que
requieren un proceso de autorizacion de mayor complejidad, tales como:
6 Cirugias Electivas, Resonancias Magnéticas, Examenes Especiales,
Incapacidades de Clinicas Privadas, Hospitales Privados, proveedores
del ISBM, casos de maxima urgencia.

Médico de Apoyo

Recibe, revisa y autoriza de ser procedente el servicic solicitado y

Subgerente de

Division de Supervision y Control.

7 devuelve a Médico de Apoyo para ser entregado al usuario. Supervisién y Control
8 Recibe y entrega al usuario ia documentacion procedente. Medico de Apoyo
g Elabora informe mensual de las atenciones brindadas y remite a la Médico de Apoyo

ISBM
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1.12 :MONITOREO DE DISPONIBILIDAD DE MONTOS A PROVEEDORES

OBJETIVO: Establecer los pasos a sequir para la realizacian de! monitoreo de monto a farmacias y :
laboratorios proveedores del ISBM.

ALCANCE: Division de Supervisidn y Control, Seccién de Apoyo Medice Administrative y Trabajo |:
Social, Proveedores de servicios médico Hospitalarios, Centro de Atencién de Oriente
y Occidente

RESPONSABLES: Divisién de Supervisién y Control, Seccion de Apoyo Médico Administrativo y Trabajo |
Social, Médico de Apoyo Administrativo Centro de Atencién de Oriente y Occidente

ANEXOS:

“ RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD ,,

Monitorea telefénicamente, via correo electronicod via sistema | Trabajo Social/ Medico
informatico, los dias jueves de cada semana, |a disponibilidad de montos | de Apoyo Administrativo/

1 en farmacias y laboratorios proveedores del (SBM. Centro de Atencién de
Criente y Occidente
2 Recibe, revisa y consolida la informacién sobre la disponibilidad de Médico de Apoyo
montes en farmacias y labaratorios. Administrativo

Envia a la Division de Supervision y Control los dias viemes de cada
3 semana, informe consolidado de la disponibilidad de montos en
farmacias y iaboratorios. Archiva copia de informe.

Médico de Apoyo
Administrativo

Recibe informe consolidado sobre la disponibilidad de montos en
4 farmacias y laboratorios, revisando el mismo a fin de tomar las acciones
que correspondan.

Divisién de Supervision y
Control
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2. DIVISION DE
SERVICIOS DE SALUD
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2.1° TRAMITE DE LIBERACION DE MEDICAMENTOS GRUPO "B” DEL CUADRO BASICO

ENERO-2012

|

OBJETIVO: l Asegurar la disponibilidad de medicamentos del grupo B a los usuarios del ISBM. ,
ALCANCE.:. o ‘ Sub Direcc;ibn de Salud, Sub Direccién Admiﬁistrativa, Farmaci;s Privadas y Usuarios del
ISBM.
RESPONSABLES: | Sub Direccion de Salud, Divisién de Planificacion. N
* ANEXOS: |

ESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

Elabora y presenta informe sobre existencia de Medicamentos a la encargada
de ios botiquines magisteriales para el tramite correspondiente.

ESPONSABLE
LA ACTIVIDA

Responsables de
Botiquines
Magisteriales

Recibe y analiza las condiciones de existencia de medicamentos, a fin de

Coordinadora de

2 realizar trasiados de los mismos entre hotiquines 6 infermar a la Division de Botigquines
Servicios de Salud para realizar la gestion de liberacion correspondiente. Magisteriales
Si se trata de traslado de medicamentos, serd la Divisién de Servicios de Salud

3 la encargada de autorizar el traslado de los mismos entre los botiquines Jefe Divisién de
magisteriales y solicita a la Sub Direccién Administrativa los recursos para la Servicios de Salud
movilizacién correspondiente.
Si se trata de liberacion de medicamentos, revisa y prepara justificacion de

5 necesidad de liberacién de medicamentos del Grupo B, a ser dispensados por Jefe Divisidn de
farmacias de la Red de Servicios del ISBM y lo traslada a ia Sub Direccidn de Servicios de Salud
Salud para su autorizacion y siguiente tramite.
Revisa Justificacién y, de considerarle procedente, autoriza la liberacién de | Sub Direccion de Salud

7 medicamentos y lo traslada a UACI.
Recibe la justificacion para la liberacién de los medicamentos del Grupo B,

8 elabora y firma 1a nota comunicande lo pertinente a los diferentes proveedores UACI
de servicio de farmacia de acuerdo a lo solicitado por la Sub Direccién de Salud.
Archivan copia de la nota de liberacién con evidencia de la recepcion de los

g proveedores, juntamente con la justificacion pertinente, Envia copia de ambos UACI
documentos a la Division de Planificacién.

10 Recibe copia de los documentos, comunica a los Coardinadores Administrativos Jefe Division de

de Policlinicos y Consultorios Magisteriales, médicos especialistas y los archiva.

Servicios de Salud
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2.2 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE NORMAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS DE

SALUD. . . )

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la elaboracién y/o actualizacion de la normativa técnica
que regule la prestacion de los servicios de salud.

ALCANCE: Consejo Directivo, Presidencia, Unidad Juridica, Sub Direccion de Salud, Division de
Planificacién, Division Supervision y Control, Sub Direccidn Administrativa, Proveedores de
servicios de salud.

RESPONSABLES: i Sub Direccién de Salud, Division de Planificacidn y Normalizacién. [

!

: ANEXOS‘: ]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Division de Servicios Solicita a Normalizacion la elaboracion de nuevas normas o
revisién de las Normas Técnicas Administrativa de Servicios en Salud ya existentes.

RESPONSABLE
DE LA ACTIVIDAD

Divisién de
Servicios

Elabora y/o revisa las Normas Técnicas Administrativas de los Servicios de Salud y
Traslada al Division de Servicios, para someterlos a la consideracion de otras

2 Unidades refacionadas con a prestacién de ios Servicios de Salud para sus Nermalizacion
observaciones.

3 Revisa y traslada las Normas Técnicas Administrativas de Servicios de Salud a la Divisién de
Sub Direcciton de Salud para su respectiva revisian. Servicios

4 Revisa y traslada las Normas Técnicas Administrativas de Servicios de Salud a la Sub Direccién de
Unidad Juridica para su revision. Salud

5 Recibe y revisa el documento y emite las observaciones correspondientes y Unidad Juridica
traslada a la Sub Direccién de Salud para los efectos correspondientes.

Si existieren observaciones a las normas elaboradas se envia el documento a la Sub Direccidn de

6 Division de Planificacién para que en colaboracion con Normalizacién se efectuen | Salud, Divisién de
las correcciones de las mismas y se emita el documento final. Salud

7 Presenta el documento en la Comision Técnica respectiva para la revision, analisis | Sub Direccién de
y recomendaciones. Salud
Prepara solicitud de punto para aprobacidn de Consejo Directive y envia a Unidad | Sub Direccion de

8 Juridica para el visto bueno correspondiente. Salud, Unidad

Juridica.

g Presenta el punto ante el Consejo Directivo para la aprobacion respectiva del | Consejo Directivo,
documento y una vez aprobado remite a la Sub Direccidn de Salud. Presidencia.
Realiza la divulgacién correspondiente. Sub Direccidn de

10 Salud, Division de

Servicios de Salud
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2.3

 ENERO-2012

TRAMITE PARA INCREMENTO DE MONTO A LOS CONTRATOS DE SERVICIOS DE SALUD

OBJETIVO:

l Incrementar los mantos contratados para cubrir la demanda de servicios de salud. |

. ALCANCE:

Institucional, Proveedores de Servicios de Salud.

Sub Direccidn de Salud Sub Direccitn Administrativa, Un|dad Jur!dlca Unidad Flnanmera

RESPONSABLES: l Sub Direccién de Salud, Divisién de Planificacidn y Division de Supervision y Control,

. ANEXOS:

|

RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD

Identifica e informa a la Division de Planificacién la necesidad de
incrementar monto a los contratos de los diferentes proveedores de
servicios de salud.

“ ACTIVIDAD

Divisién de Supervision y
Control

Revisa el informe y de ser pertinente elabora la justificacion y

Division de Servicios de

2 requerimiento respectivo y envia para visto bueno a la Sub Direccién de Salud
Salud la documentacién y solicitud del incremento.

3 Recibe y solicita a la UACI| para que realice el proceso correspondiente. Sub Direccion de Salud
Conforma el expediente segin la ley LACAP, obtiene visto bueno de la . . . .

4 Presidencia y prepara el punto para solicitud de aprobacion de Consejo Pri?j'gﬁ':‘i"s"'t?éﬁsvuab DJzé?on
Directive con la firma de la Sub Direccidén Administrativa. y '
Recibe la documentacién y revisa el planteamiento del punto y emite las . .

5 observaciones del caso Unidad Juridica.
Atiende las observaciones y traslada a la Presidencia la solicitud del

6 punte con la documentacion y copias correspondientes para someterse a UAC!
aprobacion del Consejo Directivo.
Recibe el punto y presenta al Consejo Directivo para el Analizar la Conseio Directivo

7 solicitud presentada por la UAC!, y emite su acuerdo, el cual traslada Pré idencia y
para la respectiva resolucién modificativa. s ©
Emite la resolucién modificativa del incremento, obtiene la firma de - .

8 Presidencia y traslada a la UACI. Unidad Juridica

g Notifica al proveedaor y gestiona firmas de resoluciones respectivas e UACI

ingresa datos en el sistema informéticoe correspondiente.

ISBM
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2.4 ELABéRACION DE INFORMES DE PR_ODUCCIO'N DE LOS SERVICIOS DE SALUD.

OBJETIVO: ‘ Captura y procesamiento de la informacion.

ALCANCE: l Sub Direccién de Salud, Division de Planificacidn y Proveedores'de Servicios de Salud.

' RESPONSABLES: J Sub Direccién de Salud, Divisién de Servicios de Salud

ANEXOS: |
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ' " RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
Elaboracién y envio del censo diario e informe consolidado en Proveedor de servicios Medico
1 digital por parte de los proveedores de servicios de salud y hosyitalarios y Coordinadores de
coordinador de policlinicos y consultorios magisteriales de Policlinicos y Consultorics
acuerdo a normativa vigente. Magisteriales.

Recepcién y descarga la informacion generada por los diferentes
2 proveedores, asi como de los Policlinicos y Consultorios Epidemiologia
Magisteriales.

Revisa y realiza control de calidad de los informes y censos
3 recibidos, si determina extemporaneidad en el envio, informa a la Epidemiologia
Divisién de Supervision y Control para los efectos pertinentes.

Elabora Informe Mensual de produccién de servicios Medico
4 Hospitalarios y presenta a Division de Servicios de Salud para las Divisién de Servicios de Salud
recomendaciones del caso y traslado a la Sub Direccién de Salud.

Recibe el informe, analiza en forma conjunta con Division de
5 Servicips de Salud para la toma de decisiones e informar a las Sub Direccion de Saiud
autoridades superiores.

ISBM
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ENERO-2012

2.5 CONTROL Y VIGILANCIA EPlDE_;yIIOLOGIE:A. "

OBJETIVO: Procesamiento y andlisis de la informacion epidemiolégica de usuarios del ISBM para la
‘ toma de medidas preventivas.
ALCANCE: Sub Direccidtn de Salud, Divisién de Servicios de Salud, Divisién de Supervision y
Control, Usuarios del ISBM.
: — ;
RESPONSABLES: ’ Sub Direccién de Salud, Divisién de Servicios de Salud
ANEXOS: 1

ESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD *

Envia Reportes de vigilancia epidemiologica de notificacion Coordinador Administrativo de
inmediata y 1o remite a Epidemioiogia de la Divisién de Policlinicos y Consultorios

1 Planificacién. Magisteriales.
Recepcion de informes de vigilancia epidemiologica, revisidn y . .

2 depuracion de la informacitn de vigitancia epidemiclogica. Epidemiclogia.

3 Notificacion al Ministerio de Salud de los casos de notificacion | Epidemiclogia y Divisién de Servicios
inmediata de acuerdo a lineamientos de dicha entidad. de Salud.
Notificacién al meédico magisterial y a fa Division de . . : N

4 Supervision y Control para seguimiento del caso y ejecucion Epgingf\l%%?‘y [C);;lr?t'r%r? de
de acciones. P y '
Consolidacién de la Informacidn en la Epidemiologla de

5 acuerdo a los pardmetros establecidos en el sistema Epidemiologia
informatico carrespondiente.

6 Se prepara informe y presenta a la Division de Servicios de | Epidemiologia y Division de Servicios
Salud para la comunicacidn oportuna al Sulb Director de Salud. de Salud.
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V. PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
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1.1 RECEPCIONY DISTRIBUCION DE CORRRESPONDENCIA.

O-BJETIVO:. ) ] Detallar los pasos a éeguir para la recepcion y distribucién de la correspondencia. E
" ALCANCE: | Instituciona
RESPONSABLES: l Recepcionista. . . ;
- ANEXOS: l Cuadro de ingreso de correspondencia {Anexo 11}
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ' RESPONSABLE

1 Recibe Ia commespondencia, firmando y sellando en sefial de recibido. Recepcionista

2 Se registra en el cuadro de contrel de ingreso de correspondencia. Recepcionista

3 Ian;gggi?efgnftc;;m:n%izrdigzl cuadro de control de ingreso para la distribucion Recepcionista

4 Peizszitgitt)ilge a las diferentes unidades y se obtiene firma como constancia de Recepcionista

5 /:r:tt:g;g dp;;: oc::gzgoﬁgg%gico las hojas de constancia de recepcion y Recepcionista

5 Infarme Mensual a la Jefatura inmediata superior sobre la correspondencia Recepcionista,

recibida y entregada.

T
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1.2 COMISIONES TECNICAS.

OBJETIVO: . ! Desarrollar los pasos a seguif eh la (ealizacion de Iasﬁ reuniones de trébajd en las i

diferentes Comisiones Técnicas Institucionales. |
ALCANCE: - I 7C0misiones Técnicés Instithcionales. o |
RESPONSABLES: , Coordinadores de Comisiones Tecnicas Institdcionales. ) 7 [
ANEXOS: | . - ]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ;,RESPONSABLE

Elabora el calendario semestral de reuniones de las diferentes Comisiones
1 Técnicas Institucionales y traslada a la Presidencia para informar al

Consejo Directivo y envia copia a los Coordinadores de Comisiones. Subdireccion Administrativa

Recibe calendarizacion y efectia las convocatorias por los diferentes

2 canales de comunicacion, Coordinador de Comision
Prepara listado para firma de los miembros de la comisién como . .
3 constancia de haber recibido la convocatoria. Coordinador de Comision
Elabora la agenda con los puntos a tratar en las Comisiones, asi como los Coordinador de Comisién
4 listados para la asistencia de las mismas
Se desarrolla ta reunidn de trabajo, se obtiene firma de asistencia y se . -
5 levanta acta de puntos tratados y acordados. Coordinador de Comision
5 Se elabora y se entrega constancia de asistencia a los miembros de Coordinador de Comisién

Comisién que lo requieran

Se remite acta de asistencia de reunién a la Unidad Financiera
7 Institucional, a efectos de gestionar el pago de dietas correspondientes a Coordinador de Comisidn
los miembros del Consejo Directivo.

Legaliza acta y archiva con la documentacién correspondiente. Coordinador de Comisién

ISBM
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ENERO-2012

1.3 CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

OBJETIVO: I Establecer los pasos para la ¢creacion de los fondos de caja chica. ,
_ ALCANCE: | Institucional S . B
RESPONSABLES: !* Sub Direccién Adrninistrativa, Pfesidencia. l
| ANEXOS: | | ]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Determina la necesidad de crear Caja Chica y presenta al Director Presidente,
1 para someter a aprobacién del Consejo Directivo, acompariada de la justificacién
correspondiente, la cual debera contener: Monto, Destino y Limite de Pago.

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

Sub Direccion
Adminisirativa

Recibe solicitud acompaiiada de la justificacion correspondiente y somete a
aprobacién de Consejo Directivo.

Director Presidente

Crea Cajas Chicas y autoriza al Director Presidente para que nombre los
encargados del mangjo de dichos valores.

Consejo Directive

Recibe certificacién de punto de acta de creacién de cajas chicas y propone a
4 la Presidencia al encargado para el manejo como ef designado para autorizar
los pagos con dicho fonde.

Sub Direccién
Administrativa

Propone a la Presidencia la(s) persona(s) encargada(s) del manejo de dichos
5 valores y traslada a la Unidad Juridica para la elaboracion del acuerdo
correspondiente.

Sub Direccién
Administrativa

Recibe solicitud, elabora el acuerdo y gestiona firma de Presidencia y fraslada

6 a fa Sub Direccion Administrativa. Unidad Juridica
Recibe acuerdo de designacién de la(s) persona{s) encargada(s) del manejo
de dichos valores y distribuye de la siguiente manera;
a) Sub Direccion Administrativa Sub Direccién
7 b) Encargado de Fondo Circutante del que dependera el fondo de caja Administrativa

chica.
¢} Delegados para el manejo del fondo de Caja Chica.
d) Delegados para autorizar los pagos con diches fondos.
e} Coordinadores de Centros de Atenciones Regionales

Presenta recibo por el monto autorizade al encargado del Fondo Circulante a
8 efecto que se le emita el cheque correspondiente, adjuntando fotocopia del
acuerdo en el que conste dicha delegacion y fotocopia de NIT.

Encargado de Caja
Chica

Induce con los aspectos generales para el funcionamiento de dichos fondos;
entrega los insumos necesarios tales como: Caja metalica con liaves, vales de
g caja chica, Instructivo para el uso de caja chica el cual contiene los diferentes
formatos a utilizar, sellos correspondientes y emite cheque por el monto
autorizado.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Informa a las areas para la cual esta destinada la disponibilidad def fondo.
10

Encargado de Caja
Chica
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1.4 MANEJO DE CAJA CHICA

ENERO-2012

Vale de caja chica {Anexo 13),
" Recibo simple {Anexo 14)
Liquidacian de fondos (Anexo 15)
* Péliza (Anexo 16)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

OBJETIVO: t Establecer los pasos para las compras de bienes y pago de servicios a través del Fondo
de Caja Chica.
 ALCANCE: | institucional
RESPONSABLES: ] Encargado de Caja Chica 7 )
ANEXQS: . Formato de: Requerimiento de fondos (Anexo 12)

“ RESPONSABLE DE .

LA ACTIVIDAD

Identifica la necesidad de realizar una compra, y remite a la UACI para que
este verifigue que no existe recurrencia siempre y cuando no se trate de . -
1| servicios basicos, Mediante formulario 4 “SOLICITUD DE FONDO DE CAJa | Unidad Solicitante
CHICA".
5 Recibe, analiza y emite visto bueno en el formulario de solicitud de fonda de Jefe UACI
Caja Chica 6 mediante correo electrénico, de no recumrencia, segun aplique.
3 Recibe y gestiona la autorizacion del gasto. Solicitante
Recibe, revisa y verifica que conste el viste bueno de no recurrencia en la | Persona Designada por
4 adquisicion, emitido por la UACI; y autoriza el gasto. la Presidencia para
autorizar el gasto
5 Presenta solicitud de fondos de Caja Chica debidamente autorizada, ante el Unidad Solicitante
encargado.
6 Recibe y revisa solicitud de fondos de Caja Chica, emite vale y entrega el Encargado de Caja
monto solicitado. Chica
Recibe monto solicitado y efectia compra de bien o pago de servicio y elabora
7 la liquidacidn mediante formulario 5 "LIQUIDACION DE CAJA CHICA" y Unidad Soclicitante
entrega documentacion al encargado de Caja Chica.
Recibe los documentos que soportan el gasto, a mas tardar 3 dias después de )
8 emitido el vale de Caja Chica correspondiente y actualiza control intemo de Encarggg? de Caja
seguimiento de vales. ca
Elabora péliza a medida ejecuta el fondo asignado, para solicitar el reintegro al
encargado del Fondo Circulante antes de agotarse un maximo del 60%. En .
a caso de haher efectuado retenciones de impuestos, estos deberén liquidarse a Encarggﬁ;;:le Caja
mds tardar dentro de los 3 primeros dias habiles del mes siguiente de
efectuada la retencion.
Recibe pdliza de reintegro de fondos acompafiada de la documentacién
probatoria tales como: facturas, recibos, entre otros. De no haber
10 inconsistencias, elabora péliza de fondo circulante y entrega el cheque ¢ Encargigﬁl detFondo
traslada el fondo de forma electronica e informa al encargado de caja chica de reulante
la disponibilidad. Y archiva copia de péliza.
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ENERO-2012

1.5 CREACION DEL FONDO CIRCULANTE

PROPOSITO: } Establecer los pasos para la creacion del Fondo Circulante de Monto Fijo. |
ALCANCE: | Institucional D | - |
RESPONSABLE: l . UFI,- Sub Direccidén Administrativa, Consejo Diredivo. t
ANEXOS: | - |

'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Determina la necesidad de constituir un Fondo Circulante de Monto Fijo y
presenta al Director Presidente, solicitud de creacion del Fondo, acompariada de
la justificacién correspondiente, la cual debera contener, segin el Art. 63 de la
Ley del Instituto:

a} Monto
b) Destino
¢) Limite de Pago

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

Sub Direccién
Administrativa

Recibe documentacién detallada en el numeral anterior y remite al jefe
financiero para que verifigue si e monto solicitado no excede del 2% sobre el
promedio mensual de la disponibilidad neta de la asignacién presupuestaria
anual en el rubro de Adquisiciones de Bienes y Servicios, sin que dicho vator
sobrepase del equivalente a 80 salfarios minimos vigentes para la jornada
ordinaria de trabajo del Sector Comercio y Servicios.

Director Presidente

Analiza fa documentacién recibida, y efectia célculo del monto de constitucion
del Fonde, considerando los parametros anteriores y devuelve a Sub Direccion
Administrativa para la gestion ante el Consejo Directivo.

Unidad Financiera
Institucional

Elabora nota para solicitar aprobacién de Constitucion de FCMF, anexa la
documentacion pertinente, y la remite al Director Presidente para ser sometida
al Consejo Directivo.

Sub Direccidn
Administrativa

Recibe solicitud acompafada de la justificacién correspondiente y somete a
aprobacién de Consejo Directivo.

Director Presidente

Analiza y resuelve autorizar la constitucidn del Fondo Circulante de Monto Fijo.

Consejo Directivo

Recibe certificacion de punto de acta de autorizacion de creacion del Fondo
Circulante y propone a la Presidencia al encargado para el manejo y reguardo
de dicho fondo.

Sub Direccion
Administrativa

Procede a designar a la persona encargada del Fondo y a los refrendarios
correspondientes y a elaborar certificacion de 'a resolucion del punto de
autorizacion del Acuerdo de Presidencia, distribuyéndolos de la siguiente
forma:

a) Sub Direccién Administrativa

by Jefe Unidad Financiera Institucional

¢) Encargado del Fondo para que gestione la apertura de la cuenta
bancaria.

d) Refrendarios de Cuentas Bancarias

Director Presidente

Con base en la resolucion de creacion y nombramiento de Encargada/o del
Manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, gestiona compromiso

Encargado de! Fondo
Circulante de Monto
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: S OTAN | AR *RESPONSABLE DE
DjESCRII'iCION DE LA {\CTIVIPAD LA ACTlVIDAD i

' prespuestario y aticio de fonos a ia Unida Financ:|er Istitucionai. ijo
adjuntando recibo por el monto autorizado, fotocopia de DUTy NIT.

Con base a solicitud elabora compromiso presupuestario y otorga anticipo de

10 fondos a favor del encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo. Unidad Financiera

Institucional

informa a todas fas dreas del ISBM la disponibilidad del fondo para cubrir los | Encargado del Fondo

11 pagos gue sean autorizados a través de dicho fondo. Circulante de Monto
Fijo
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1.6 MANEJO DEL #ou_oo CIRCULANTE

ENERO-2012

Formato de recibo simple (Anexo 14}

" PROPOSITO: I Establecer los pasos para el manejo del Fonde Circulante de Monto Fijo. j

. ALCANCE: | nstitucional - |
RESPOLISABLE: - l UFI, Sub Direbcién Administrativa, Encargado de Fondo Circu!anlte. I
ANEXOS: Poliza (Anexo 16) ' -

DESCR_!PC!ON DE LA ACTIVIDAD

Identifica la necesidad de realizar una compra pudiendo ser éstas de caracter
urgente, y solicita la autorizacion de la Sub Direccién Administrativa o persona
designada.

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

Unidad Solicitante

Recibe, analiza y auteriza 1a compra y pago de ser procedente a través del
Fondo Circulante, y devuelve documentacion para el siguiente paso.

Director Presidente o
persona desighada

Presenta requerimiento de compra a la UACI adjuntando: justificacion,
especificaciones técnicas del bien o servicio

Unidad Solicitante

Recibe requerimiento de compra y documentacion adjunta, para realizar el
proceso correspondiente, el cual al finalizar se envia al encargado del Fondo
Circulante para la emision del cheque y comunicacion con el proveedor para
su retiro.

UACI

Recibe documentacién de la UACI y revisa que conste de Orden de compra,
Acta de Recepcidn, Factura o recibo segun proceda.

Encargado det Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Emite cheque y comprobante de retencidén del 1% de VA, cuando proceda, y
entrega al proveedor.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Registra las disminuciones del fondo en libro de bancos de Ia cuenta bancaria
correspondiente.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo
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1.7 REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE:

ENERO-2012

PROPOSITO: , Establecer los pasos para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo.
ALCANCE: | institucional 7 '
RESPONSABLE: | UFI, Sub Direccién Administrativa, Encargado de Fondo Circulante.
ANEXOS: | Poiza (Anexo 16) i S

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Debera gestionarse la tramitacion de los reintegros ante la Unidad Financiera
Institucional antes de agotarse un maximo del 60% del monto autorizado, la
periadicidad del reintegro dependera de las necesidades de los recursos de
dichos fondos.

* RESPONSABLE DE

LA ACTIVIDAD

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Elabora péliza de reintegro a medida ejecuta el fondo asignado para solicitar
el reintegro a la Unidad Financiera Institucional, en caso de haber efectuado
retenciones de impuestos, estos deberan liquidarse mediante la poliza a mas
tardar dentro de los 3 primeros dias habifes del mes siguiente de efectuada la
retencion.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Presenta la péliza de reintegre de fondos acomparfada de ta documentacion
probatoria tales como: facturas, recibos, acta de recepcion, orden de compras.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Recibe poéliza de reintegro de fondos y revisa la documentacion soporte, en
caso de haber observaciones devuelve la documentacion para la correccian
pertinente, caso contrario programa para la emision del cheque de reintegro o
el abone a cuenta, y comunica a Encargado det Fondo.

Unidad Financiera
Institucional

Recibe chegque o nota de abono y registra el incremento de la disponibilidad
en el libro de bancos.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Finalizado el mes elabora conciliacion bancaria e identifica en el estado de
cuenta bancario los abonos en concepto de intereses, que haya realizado la
institucion financiera, para transferirlos a la cuenta principal de la Tesoreria del
ISBM.

Asi mismo si se identificaren otros conceptos de abonos o cargos a la cuenta

del Fondo Circulante de Monto Fijo, realizara las gestiones que correspondan
al caso.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

Finalizado el mes y elaborada la conciliacién bancaria, remite informe de los
movimientos bancarios realizados a la Sub Direccion Administrativa.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto
Fijo

iISBM
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1.8 CIERRE DEL FONDO CIRCULANTE AL FINAL DE CADA EJERCICIO.

PROPOSITO: | Establecer los pasos para el cierre del Fondo Circulante de Monto Fijo.
ALCANCE: | institucional I
RESPONSABLE: ] UF|, Encargado de Fondo Circulante.

ANE:XOS: l Pdliza (Anexo 16)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE .
LA ACTIVIDAD

Tramita las Pdlizas de Reintegro por los recursos utllizados a esa fecha,
dentro de los primeros quince dias (15) calendario del mes de diciembre de | Encargado del Fondo
1 cada afo, las cuales servirdn para la liquidacion del Compromiso Circulante de Monto
Presupuestario total o parcialmente. Fijo
Presenta a la Unidad Financiera Institucional, informe de liquidacién financiera | Encargado del Fondo
2 del Fondo Circulante dentro de los primeros 5 dias habiles del mes de enero Circutante de Monto
de cada afio, adjuntando la documentacion correspondiente. Fijo
Elabora cheque por el monto correspondiente al saldo disponible en banco y
3 lo remite a la Colecturia de este Instituto, acompanado de una nota en la cual %gfé%an?g g:fnﬁg:?oo
especifique que corresponde a la liquidacion del Fondo Circulante de Monto Fiio
Fijo y envia a Colecturia, cuando se decida liquidar el monto. !
Recibe Cheque, emite recibo de ingreso, el cual entrega a lafel Encargada/o
4 del Fondo Circulante. Colecturta
5 Archiva copia de recibo, copia de pélizas de liquidacién y actualiza libro de | Encargado del Fondo
bancos. P P P a Y Circulante de Monto
Fijo

ISBM
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2.1

ADMINISTRACION Y MONITOREO DE LOS SERVIDORES Y ALMACENAMIENTO MASIVO

OBJETIVO: Efectuar un monitoreo constante de los equipos de servidores y sistema de
almacenamiento masivo para garantizar la estabilidad y ef buen funcionamiento de los
servicios tecnoldgicos que presta el [nstituto.

" ALCANCE: | nstitucional, ' ]

RESPONSABLE: | Unidad de Informatica. (Jefe de la Unidad de Informatica ¥ Adrhinistrédor de
Servidores)

ANEXOS: [ : |

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Define necesidad de monitoreo del equipo de servidores y Sistema de
1 Almacenamiento, para mantener fos setvicios tecnologicos del ISBM en | Jefe Division de Informética
optimas condiciones.

Monitorea el estado de los equipos y los servicios que ellos distribuyen
2 como lo son: Correc Electrdnico, Autenticacion de usuarios, Base de | Administrador de Servidores
Datos, Distribucion de Aplicaciones y otros.

Revisa los equipos, utilizando herramientas de diagnostico, como el visor
de eventos y chequeo de la confiabilidad y rendimiento del CPU, Disco
Duro, Red y Memoria, en orden de prioridad de servicios.

3 Si se observa alguna inconsistencia en la revision, informa a la Jefatura | Administrador de Servidores
de la Unidad de Informatica para que tome la decisién de suspender el
servicio si el problema es critico y pone en peligro los servicios del
Instituto.

Revisa el error, si es critico se nofifica a los usuarios de la suspension
del servicio; de lo contrario se espera al finalizar la jornada para hacer el
mantenimiento respectivo. Si es necesario se solicita al proveedor del
equipo la asistencia especializada para corregir el problema.

Jefe Divisién de Informatica

Corrige el problema haciendo uso de las herramientas de mantenimiento
adecuadas y se realizan las acciones necesarias para corregirlas y se
5 documentan las fallas y sus respectivas soluciones con ¢! fin de obtener | Administrador de Servidores
una bitdcora de eventos y facilitar la resolucién de problemas en casos
futuros.

6 Notifica a los usuarios que el servicio ya esta activo, Jefatura Division de
Informatica

ISBM
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2.2 . RESPALDO DE DATOS.

PROPOSITO: . Realizar copias periédicas de la informacién de la base de datos y aplicacicnes de
la institucion.
ALCANCE: | mstitucional
! RESPONSABLE: " Unidad de Informatica. {Jefe de la Division de Informatica y Administrador de |
Servidores)
ANEXOS: | |

; ' ' RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE LA ACTIVIDAD
Planifica la forma de crear las tareas programadas y la periodicidad de los | Jefe de Unidad de
respaldos de informacién de los sistemas de informacion del Instituto, Informatica y
1 Técnologial
Administrador de
Servidores
Administra las tareas programadas para generar respaide de Bases de Datos y Administrador de
2 Aplicaciones a cinta por medio de la libreria de respaldo, de forma diaria, en Servidores
horario nocturno para no saturar fa red en horas habiles.
Administra las tareas programadas para generar respaldo de Archivos de
3 Servidores Principales del ISBM; el respaldo de cada computadora de escritorio Administrador de
es responsabilidad de cada usuario. Los respaldos se haran a cinta por medio de Servidores
la libreria de respaldo, de forma diaria.
Revisa por medio del software BackupExec si no existié ningln problema con el
respaldo. De no haber problema se cierra el programa sin ningun incidente Administradar de
4 registrado; si hay problema se debe revisar para ver si es problema de la libreria Servidores
de respaldo 6 del servidor al que se le quiere hacer el proceso; de ser necesario
se debe contactar al proveedor del equipo para poder solucionar el problema.
Anota en la bitacora si el respaldo se hizo satisfactoriamente 6 en su defecto Administrador de
5 registrar el incidente por medio del cual no se pudo realizar la actividad de forma Servido
satisfactoria. ervidores
6 Cambiar la cinta de destinc en el Software, en el momento en que la cinta haya Administrador de
llenado su capacidad. Servidores
7 Retirar del centro de datos las cintas y trasladaria a la Unidad de informatica en Administrador de
las instalaciones de! ISBM para su resguardo. Servidores

ISBM
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2.3 CREACION DE USUARIOS le SISTEMAS Y SERVICIOS TECNOLOGICOS.

PROPOSITO: Proporcionar acceso a los sistemas del ISBM y los servicios tecnolégicos que la
institucidn posea, para el desarrollo de las actividades diarias que realizan los
diferentes usuarios del Instituto.

ALCANCE: ~ Institucional. l

RESPONSABLE: Unidad de Informética. (Jefe Division de Informatica y Tecnologfaly Administrador
de Servidores)

 ANEXOS: § Hoja de Solicitud de Creacién de Usuario (Anexo 10). l

RESPONSABLE DE LA

'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

) B ACTIVIDAD

Solicita a la Jefatura de la Unidad de Informatica, la creacién de usuario Presidencia y demas

1 en los sistemas del ISBM 6 solicita el acceso a un servicio tecnoldgico jefaturas en el drea de su
como correo electronico ¢ acceso a internet, segun anexo 4. competencia institucional.

5 Recibe la solicitud y revisa si es solicitud de usuario de sistema ¢ de | Jefe Division Informética y
servicio tecnoldgico para pasarlo al rea respectiva para su ejecucion. Tecnologia.
Si es solicitud de usuario nuevo, crea al usuaric en la plataforma - .

3 tecnoldgica del ISBM con los servicios solicitados. Administrador de Servidores.

4 Si es solicitud de usuario de Sistemas del ISBM, se crea el usuario con |  Administrador de Base de
los permisos solicitados en la ficha de solicitud. Datos.
Configura el acceso al servicio tecnolégico 6 al sistema solicitado, en la

5 computadora del usuario y se realizaran las pruebas necesarias a fin de Técnico de Soporte
asegurarse que el usuario tenga los servicics de la forma solicitada y informatico.
autorizada.

ISBM
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2.4 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE INFORMATICA.

PROPOSITO: Mantener funcionando y en buenas condiciones los equipos propiedad de] ISBM,
a fin de poder soportar las operaciones de las distintas Sub Direcciones y |

Unidades del ISBM.

: ALCANCE: - ] fnstitucional. J
_ RESPONSABLE: l Divisién de Infoﬁﬁatica y Tecnologia. {Técnico de Soporte Informatico) J
ANEXOS: ] |

RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DELAACTIVIDAD: . oo ACTIVIDAD

y Programa al menos dos mantenimientos al afo para los equipos | Jefe Divisién de Informatica
informaticos del ISBM y Tecnologia

5 informa las fechas para el mantenimiento preventivo a todos los usuarios Divisién de Informatica y
del ISBM. Tecnologia
Coordina con las Empresas Proveedoras para el caso del equipo gue se .

3 encuentra en garantia a fin de poder brindarles el mantenimiento en la Técr;;‘c;grtrjﬁéﬁggorte
fecha programada.
Realiza mantenimiento preventivo y entrega constancia de dicha Técnico de Soporte

4 actividad. Informatico 6 Empresa

Proveedora.
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BIEMESTAR MAGISTERTAL n



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2.5 SOPORTE DE SOFTWARE A USl;ARIOS.

_ PROPOSITO: - Mantener funcionando en buenas condiciones los programas de Sistema y los
- utilitarios necesarios para el buen funcicnamiento de! Equipo Informatico, para
soportar las operaciones de las distintas Subdirecciones y Unidades del ISBM.
. ALCANCE: ! Institucional. f
RESPONSABLE: j Divisidn de Informatica y Tecnologia. (Técnico de Soporte Informatico) I
ANEXOS: | [

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reporta la falla del equipo a la Unidad de Informatica.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD .

Usuario del Equipo

2 Entrevista al usuaric para investigar el tipo de falla y realiza revision Técnico de Soporte
general del equipo. Informatico
Si el problema es de correccion inmediata, puede ser actualizacién de
antivirus, configuracién de software ya sea de ofimatica, utilitario & .

3 servicio de red, internet & correo electronico; se procede a la solucidn Técr;r'::fz :ﬁéﬁggode
inmediata ya sea configurando, reinstalando 6 actualizando el software ¢
servicio si s necesario.
Si el problema no es de correccién inmediata, se verifica si es por falla de
Sistema Operativo; en dicho casc se procede a realizar respaldo de la

4 informacién, se reinstala el Sistema Operativo, se procede a reinstalar Técnico de Soporte
todos los programas, aplicaciones, utilitarios y servicios que tenia Informatico
anteriormente el usuario para el funcionamiento normal de la
computadora.
Si el problema no es por falla de Sistema Operativo, se verifica si

5 depende de proveedores externos, como enlaces de comunicacion 6 de Técnico de Soporte

Aplicaciones externas como el SAFI, SIRHI; se realizan las gestiones
necesarias a fin de corregir el problema.

Informaético

ISBM
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2.6 PRESTAMO DE EQUIPG INFORMATICO.

ENERO-2012

PROPOSITO: l Controtar el uso de equipo informatico que se presta a las diferentes Unidades y
Sub Direcciones del 1ISBM, como Proyectores de Cafién, Computadoras Portatiles
6 Scanner :
ALCANCE: | insttucional |
RESPONSABLE: % Division de Informatica y Tecnologia. (Técnico de Soporte informatico) i
ANEXOS: | |

RESPONSABLE DE LA #
~ ACTIVIDAD

" DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita con nota 6 por correo electronico, a la Unidad de Informatica €l
equipo necesario a prestar para el desarrollo de capacitaciones 6
1 actividades especificas del 1SBM. Debera especificar si el préstamo es
interno 6 externc y la fecha y tiempo de uso y debe solicitarlo al mencs
con un dia de anticipacion.

Usuario Solicitante

Verifica la disponibilidad del equipo y nofifica al Usuario Salicitante.

Jefe Division de Informatica

2 y Tecnologia
Si existe disponibilidad del préstamo y si la solicitud es para uso Intemo,
la Unidad Solicitante liena la hoja de préstamo del equipe asignada para . "

3 este fin. Se le entrega el equipo a utilizar, contra entrega de hoja de Usuario Solicitante.
préstamo de equipo debidamente firmada.

4 Anota en la Hoja de préstamo del equipo, la fecha y hora de devolucion Técnico de Soporte

del equipo y se archiva. .

Informatico

Si ia solicitud es para uso externo, y si hay dispenibilidad se le notifica al
5 solicitante para que gestione con la Seccién de Activo Fijo el tramite de
salida de equipo.

Técnico de Soporte
Infermatico

Realiza el farmulario con Ios datos necesarios y entregard tres copias al
8 usuario solicitante; quien distribuye una para la Divisién de Informatica y
Tecnologia, una para la Vigilancia y una para &l usuario solicitante.

Seccibn de Activo Fijo

Entrega el equipo solicitado, contra entrega del formularic del paso
anterior, debidamente firmado y sellado.

Técnico de Soporte
Informatico.

Recibe, revisa y se anota en el formulario la fecha y hora de devolucidn
8 del equipo. Si hubiera alguna observacién, esta se consignara en el
mismo formulario.

Técnico de Soporte
Informatico
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2.7 MONITOREO DE ENLACES DE COMUNICACION.

- PROPOSITO: Verificar la conectividad de los enlaces y la adecuada transmision de datos
i entrantes y salientes en las jornadas operativas.

- ALCANCE: ' Institucional. l

i RESPONSABLE: : Unidad de Informatica. {Jefe Divisién de Informatica y Tecnologia, Técnico de

Redes y Comunicaciones)

XANl.:'XOS:V ' J - ) | ' | | |

RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .

ACTIVIDAD

Solicita el monitoreo de los enlaces de comunicacién existentes entre el - .

1 Centro de Datos {(MINED), Cficinas Centrales (ISBM), Regionales de Jefe Dlv:s:}zr;:;c:ngrmétnca
Santa Ana, San Miguel u otros. ¥ S
ingresa al sitio proporcionado por el proveedor del servicio 0 a la

2 herramienta del ISBM si hubiere, para monitorear la conectividad y Técnico de Redes y
analizar el tréfico entrante y saliente en cada uno de los enlaces a Comunicaciones
diferentes horas del dia.

3 Procede a verificar los dispositivos del Instituto para revisar si presentan Técnico de Redes y
algin problema y corregirlo. Comunicaciones
Si el problema persiste y no es de los equipos propiedad del Instituto se
debera contactar con el proveedor del servicio, para que corrija el .

4 inconveniente e Informar al Administrador del Contrato para que tome las T%C:r;cﬁn?fagiﬂzz ¥
acciones pertinentes, asl como también al Jefe Division de Informatica y
Tecnologia

5 Revisa el error y si es critico se notifica a los usuarios de la suspensién | Jefe Division de informatica
del servicio, y Tecnologla

6 Documenta las fallas y sus respectivas soluciones en la bithcora de Técnico de Redes y
control y se utilizan para poder diagnosticar y corregir en futuros casos. Comunicaciones

7 Realiza pruebas y de ser satisfactorias se informa a los usuarios, sobre | Jefe Division de Informatica
la reanudacion de los servicios. y Tecnologia

ISBV
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'ENERO-2012

PROPOSITO: " Proporcionar mantenimiento y actualizar las aplicaciones informaticas existentes
de acuerdo a los nuevos requerimientos de los usuarios.

ALCANCE: | Institucional,

RESPONSABLE: Division de Informatica y Tecnologia. (Jefe Division de Informatica y Tecnologia 'y
Técnico de Sistemas)

ANEXOS: | l

% RESPONSABLE DE LA~

: ACTIVIDAD .,
Solicita modificacién de un sistema de acuerdo a las nuevas necesidades
que van surgiends, la construccion de nuevos procesos dentro de un Jefatura de Unidad
1 sistema implementado, la modificacién de algun proceso 6 la adicion de un Solicitante
nuevo reporte; de forma escrita, ya sea por correo electrénico ¢ por medio
de nota interna 4 memorando.
Anaiiza el requerimiento y se verifica la factibilidad de incorporarlo al sistema
existente, si se considera que no es parte de un sistema creado y gue Jefe Division de
2 corresponde a la Creacién de un Sistema Informatico totalmente nuevo, se Informética y Tecnologia
le informa a !a Sub Direccién 6 Unidad Solicitante para que siga el y
procedimiento respective de solicitud de sistema nuevo.
Si la solicitud es factible de integrar a los sistemas existentes, se disefia de . .
3 forma que cumpla con los reguerimientos del usuario. Téenico de Sistemas
Realiza respaldo del sistema actual sin modificaciones y se guarda en la . .

4 libreria de respaldo correspondiente. Tecnico de Sistemas
5 Construye el componente solicitado por el usuario. Técnico de Sistemas
Realiza pruebas de los nuevos componentes de software para verificar si . .

6 cumple con los requerimientos del usuario. Técnico de Sistemas

7 Revisar que la modificacion de! sistema esté acorde a lo solicitado y cumpla Jefe Division de
con los criterios técnicos aplicables. Informatica y Tecnologia

8 Implementa los nuevos componentes creados y solicitados por el usuario. Tecnico de Sistemas
Comunica al usuario de! despliegue de la aplicacion con 10§ nuevos

9 componentes para que verifiquen si los cambios realizados corresponden a Técnico de Sistemas
lo solicitado.

10 Si existiere algun error en los nuevos compenentes, la Sub Direccion o Unidad Solicitante
Unidad Usuaria informa sobre dicho evento
Realiza [os ajustes necesarios, la implementacién y despliegue de los . .

11 Nuevos componentes. Técnico de Sistemas
Si los requerimientos funcionan de la forma correcta, & si la Sub Direccién 6

12 Unidad Usuaria no inferma ningun hallazgo, se da por cerrado el caso y se Técnico de Sistemas
documentan los cambios.

ISBM
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2.9 DESARROLLQ DE APLICACIONES INFORMATICAS. :

PROPOSITO: Sistematizar los procesos manuales existentes a solicitud de las diferentes Sub |
Direcciones ¢ Unidades del ISBM, a fin de generar informacidn mas confiable y
oportuna para las diferentes operaciones de la Institucion y para la toma de
decisiones, asi como también alineadas al Pensamiento Estratégico del ISBM.

_ ALCANCE: | instiucional,

RESPONSABLE: Divisidon de Informatica y Tecnologia. {Jefe Divisién de Informatica y Tecnologia y |-

Técnico de Sistemas)

. ANEXOS: |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLEDE LA ;
ACTIVIDAD

Realiza una solicitud de sistema nuevo a la Unidad de informética
mediante un documento donde refleje el listado de requerimientos de las
necesidades de la Unidad Solicitante, con visto bueno de ia Sub Direccién
6 Jefatura respectiva.

Jefatura de Unidad
Solicitante

Analiza el requerimiento de la Unidad Solicitante y se evalGa si se puede
2 atender el requerimiento con personal del {SBM 6 si se necesitara la
contratacién de Empresa Consultora.

Jefe Division de
Informatica y Tecnologia

Define un documente formal de requerimiento donde se incluyen los
procesos del sistema que se esta solicitando, se presenta a la Unidad de
Informatica firmado y seliado por Jefatura de Unidad Solicitante.

Usuario Solicitante en
coordinacion con el
Técnico de Sistemas ¢
Empresa Consultara

Revisa el documento de reguerimientos a fin de verificar que la informacion
4 presentada esté completa y correcta y da visto bueno previa firma de
conforme de la unidad solicitante.

Jefe Division de
Informatica y Tecnologia

Disefia el sistema gque incluyen los procesos y |la base de datos para
5 almacenar la informacidon normalizada;, ademas se debe disefiar los
formularios de entrada y los reportes que generara el sistema.

Técnico de Sistemas ¢
Empresa Consultora

Presenta el disefio del sistema a la Unidad Solicitante a fin de verificar si
se cumple con lo requerido.

Jefe de la Unidad de
Informatica y Técnico de

6 Sistemas 6 Empresa
Consultora

Revisa alternativas tecnolégicas para el desarrollc de la aplicacion y Jefe Division de

7 determina la tecnologla de desarrolio, de base de datos y de desplieque | Informéatica y Tecnologia,
del sistema, dependiendo de las necesidades del usuarioc y del Técnico de Sistemas 6
licenciamiento de [a Institucion. Empresa Consultora
Elabora el esquema de la Base de Datos del sistema y revisa con el

8 Administrador de Base de Datos y el Jefe de la Unidad de Informatica a fin Técnico de Sistemas ¢
de que cumpla con los estandares técnicos de normalizacién y de acuerdo Empresa Consultora
a las necesidades del usuario.

9 Crea base de datos del sistema en servidor, de acuerdo a esquema ¢ | Administrador de Base de

script proporcionado por el Técnico de Sistemas ¢ Empresa Consultora.

Datos

Construye ¢ Programa el Sistema y se tienen revisiones periédicas con el
10 solicitante, de acuerdo al avance de la construccion y se realizan las
correcciones necesarias.

Técnico de Sistemas ¢
Empresa Consultora

WSTITUTO SALVADOREND OF
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11

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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 correcciones a fin de dejar el sistema funcional y de acuerdo a las
necesidades del usuario.

La Implementacién debera realizarse en coordinacién con el Administrador
de la Base de Datos para corregir errores técnicos presentados y en
coordinacién con el Jefe de la Unidad de Informética quien revisaré la
disponibilidad del servidor para su implementacion.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Jefe Division de
Informatica y Tecnologia,
Técnico de Sistemas &
Empresa Consultora,

Administrador de Base de
Datos.

. ENERO-2012

12

Revisa y notifica que el sistema funciona de acuerdo a los requerimientos y
que puede implementarse.

Usuario Solicitante

13

Implementa el sistema una vez validado por el solicitante.

Técnico de Sistemas ¢
Empresa Consultora.

ISBM
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2.10 ;Ez ELABORA_CIC')N DE REPORTES.

PROPOSITO: . Elaborar los reportes a demanda para cubrir las necesidades de informacién de
los usuarios.
" ALCANCE: | Institucional. |
RESPONSABLE: Divisién de Informatica y Tecnologia. (Jefe Divisién de Informatica y Tecnologia y
© Administrador de Base de Datos)
ANEXOS: ] |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

RESPONSABLEDE LA~

Solicita de forma escrita en memorandum ¢ por medic de correo
electrénico, dando una explicacidn general del reporie que. necesitan,
justificacion del mismo y detalle de los datos que debe contener el
reporte y el formato que necesita.

ACTIVIDAD

Jefe de Unidad Solicitante

Analiza |a solicitud v se procede a dar las indicaciones especificas al

Jefe Division de Informatica

2 Administrador de Base de Datos para determinar los repositorios de Tecnologia
datos a participar para la elaboracidn del reporte requerido. y 9
Crea el reporte, de acuerdo a los requerimientos de la unidad solicitante L
3 y de acuerdo al formato solicitado y una vez terminado se envia al Jefe Administrador de Base de
. . o Datos
de la Unidad de Informatica para su revision.
4 Revisa que el reporte se encuentre con los datos y formato solicitado. Jefe Division de Informatica
y Tecnologia
Envia el reporte a la Unidad Solicitante. Jefe Division de Informatica
5 y Tecnologia &

Administrador de Base de
Datos

ISBM
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publicar.

PROPOSITO: Mantener actualizada la informacion que se publique en el Sitio Web institucional,
a fin de mantener informada a la comunidad usuaria interna y externa,
ALCANCE: | Institucional. [
RESPONSABLE: Division de Informatica y Tecnologia. (Jefe Division de Informatica y Tecnologia y
Web Master) )
ANEXOS: | |
, S — M Sl RESPONSABLE DE UA}
m g w L I DESCRIPCION DE [A'ACTIVIDAD .
Solicita ia publicacion ¢ actualizacién de contenido del Sitio Web
Institucional, por correo electrénico enviando la informacion que necesita . .
1 que se publique. Si es necesario la Unidad Solicitante debe de consultar Jefe de Unidad Solicitante
con la Oficial de Informacién para revisar si la informacion es Oficiosa.
Recibe la solicitud y revisa la informacion enviada por la Unidad
o Solicitante, si es necesario hace las consultas con el Jefe Division de Web Master
Informatica y Tecnologia a fin de determinar la seccion donde se '
publicara.
3 Publica la informacion en el Sitio Web Institucional y notifica a la Unidad Web Méster
Solicitante para que revise si estd de acuerdo a la solicitud que realizo.
Si existe algin cambio, solicita a la Unidad de Informatica la correccion . -
4 respectiva, Jefe de Unidad Solicitante
5 Realiza los ajustes sclicitados por la unidad solictante y vuelve a Web Master

ISBM
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2.12 RECEPCION Y DISTRIBUCION DE EQUIPO INFORMATICO

OBJETIVO: I Desarrollar los pasos para la recepcion y distribucidn de Equipo Informatico.
ALCANCE: | institucionat, -
RESPONSABLE: ' Jefe de Division de Informatica y Tecnologia, Encargado de Activo Fijo.
. ANEXOQS: I Hoja de Cargo y Acta de Recepcion.
S DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD _. RESPONSABLE
Recibe documentaciéon de proceso de adquisicion de equipo, de la Unidad |  Administrador de Contrato
1 de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para el seguimiento
respectivo.
2 Revisa equipo informatico de acuerdo a Especificaciones Técnicas Administrador de Contrato
Recibe el equipo de acuerdo a la cantidad adquirida, revisando aspectos Encargado de Activo Fijo
3 tales como marca, modelo, serie, color del bien a efecto de posterior
registro en el control de activos.
4 Resguarda equipos en Bodega Institucional Encargado de Activo Fijo
Codifica los equipos de acuerdo a normativa de activos fijos institucionales. Encargado de Activo Fijo
6 Recibe requerimientos de equipos de las diferentes dependencias y en Jefe de Divisién de
coordinacién con la Subdireccién Administrativa se realiza la distribucion. Informatica y Tecnologia
7 Envia distribucién de equipo a Encargado de Activo Fijo para el siguiente Jefe de Divisidn de
tramite. Informatica y Tecnologia
g Elabora Hojas de Cargo y Actas de recepcién, de acuerdo a distribucién Encargado de Activo Fijo
recibida,
9 Recibe Equipos Informaticos, hojas de cargo y actas de recepcion, del Divisién de Informatica y
Encargado de Activo Fijo para su preparacion y configuracién respectiva. Tecnologia
10 Distribuye equipos a personal asignado y solicita firma de recibido Division de Informética y
Tecnologia
11 Entrega formularios firmados de recibido a Encargado de Activo Fijo para Jefe de Divisién de
el respectivo reqistro y control. Informatica y Tecnologia
Archiva formularios. Encargade de Activo Fijo y
12 Jefe de la Division de
Informética y Tecnologia.
ST T N
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

ENERO-2012

OBJETIVO: ‘ Establecer los pasos para €l mantenimiento preventivo y corrective de los vehiculos
institucionales.
ALCANCE: | nstitucional |
RESPONSABLES: , Encargado de Transporte y Encargado d;, Servicios vy Planif-icacién Administrativa“ !
" ANEXOS: ‘ Formato de autorizacién y control de envio de vehiculos a mantenimiento (Anexo 17) 1

Formato de entrega de vehicule para mantenimiento {Anexo 18)

' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informe sobre necesidad de mantenimiento de vehiculo, conforme a .
1 . ; . Motorista
kilometraje recorrido o a fallas presentadas
5 Verifica la necesidad de mantenimiento tocmando en cuenta el kilometraje | Encargado de Transporte ¥
recorrido desde el Gltimo mantenimiento o fallas presentadas. Mantenimiento.
3 Si solicitud es procedente, emite nota de control de envio a mantenimiente, | Encargado de Transporte y
debidamente autorizada por la Sub Direccion Administrativa. Mantenimiento.
4 Realiza entrega de vehiculo, haciendo uso de acta conforme a Formato de Motorista
Entrega de vehiculo para mantenimiento.
5 Se recepciona el servicio respectivo. Motorista y Encargado .de
Transporte y Mantenimiento.

ISBM
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» 3.1.2  ENTREGA DE COMBUSTIBLES

Controt de Rendimiento km/gal (Anexo 20)

OBJETIVO: Determinar los pasos para centrolar el uso de vales de combustibles para vehicuios i

! institucionales. 1

" ALCANCE: | mnstiucionat, |
RESI;ONSABL.'::S i ﬁEncarga;Io de T‘r;nrsrpode y Mantenimiento, Motori;tézr - . 7 ;

" ANEXOQS: ' Controi de entrega de combustible (Anexo 19) ;
|

DESCRIPCI_ON DE LA ACTIVIDAD © ' RESPONSABLE

Solicita a Encargado de Transporte y Mantenimiento vales de combustible

conforme a indicador de combustible en vehiculo y misidn asignada. Motorista

Verifica cantidad de combustible en vehiculo segin indicader y realiza
entrega de cupdn u orden de suministro de combustible firmada y sellada,
2 por un valor acorde a medidor de combustible y tomando en cuenta las
salidas que se tengan pianificadas. Dicha entrega se registra en cuadro de
control de entrega de combustible, firmada por el motorista.

Encargado de Transporte y
Mantenimiento.

Se dirige a gasolinera a cargar el combustible, posteriormente, remite a
3 Encargado de Transporte y Mantenimiento copia de cupén u orden de Motorista
suministro, firma control de entrega de combustible.

Verificar los controles de rendimiento por vehiculo y archiva | Encargado de Transporie y
documentacion de entregas de combustible. Mantenimiento.

ISBM
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3.1.3 . CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES CONSURMIBLES *

" OBJETIVO: ‘ Establecer el proceso para mantener actualizado et control del inventario de los bienes i
consumibles. |

ALCANCE: | nstitucional, |
RESPONSABLES: 7 I 7Encargad.ct de Servicios y Planificacién Administrativa. :
ANEXQS: l Formato de Requisicién de Materiales {Anexo 21} u

Formato de Registro de Entradas y Salidas mensuales (Anexo 22)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - : RESPONSABLE

Encargado de Servicios y

1 Recibe bienes y verifica bienes conforme a documentacion de respaldo. Planificacion Administrativa

Da ingreso a los bienes y registra en el control interno establecido para Encargado de Servicios y
este fin. Planificacién Administrativa

Recibe solicitudes de materiales consumibles de las diferentes unidades,
3 verificando que estas cumplan con los requisitos formales establecidos de
acuerdo al formato de requisicion de materiales.

Encargado de Servicios y
Planificacion Administrativa

Realiza el despacho de materiales, registra la salida de los mismos en el Encargado de Servicios y
control interno definido para esta actividad y archiva. Planificacion Administrativa

Elabora reporte mensual de entradas y salidas de los bienes consumibles
5 y trastada al Departamento de Contabilidad para el registro
correspeondiente con copia a la Sub Direccidn Administrativa.

Encargado de Servicios y
Planificacién Administrativa

Encargado de Servicios y

6 Archiva copia del reporte de entradas y salidas. Planificacion Administrativa

ISBM
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3.1.4 = SUMINISTRO Y REGISTRO DE ACTIVO FIJO.

OBJETIVO: i Establecer los pasos para el suministro, registro y control de activo fijo.
- ALCANCE: | mstiucional ' S
:-RESPO-NSABLES: I Encargadc de Servicios y Planificacidn Administrativa, Encérgado de Activo Fijo. !
" ANEXOS: Hoja de Cargo (Anexo 23) '

Cuadro de Depreciacion de Bienes (Anexo 24)

DESCRIPCICON DE LA ACTIVIDAD - . RESPONSABLE

Con base en la Programacian Anual de Compras, elabora requerimiento y
1 especificaciones técnicas para adquisicién de bienes y traslada a la Sub
Direccion Administrativa para obtener visto bueno.

Encargado de Servicios y
Planificacién Administrativa

Recibe requerimiento y Especificaciones Técnicas y de no haber
observaciones gestiona el visto bueno de la Presidencia y traslada a la

2 UAC! para el proceso de adquisicién correspondiente de acuerdo al Sub Direccién Administrativa
procedimiento establecido.
3 Coordina con Administrador de Contrato o Administrador de Orden de Encargado de Servicios y

Compra, para recepcién de bienes adquiridos. Planificacion Administrativa

Recibe y carga los bienes de Activo Fijo a las unidades correspondientes,
4 codificando los bienes, incluyendo caracteristicas de los mismos conforme Encargado de Activo Fijo

al formato correspondiente.

Distribuye bienes conforme a los requerimientos de las diferentes unidades
5 y hace entrega mediante hoja de cargo a responsable de la dependencia Encargadoc de Active Fijo
que recibe los bienes.

6 Archiva copia de la documentacién generada. ‘ Encargado de Active Fijo

ISBM
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OBJETIVO: Establecer los pasos para la recepcion, distribucién y control de medicamentos para
pacientes con padecimientos cronicos.

ALCANCE: Sub Direccién de Salud, Sub Direccidén Administrativa,

RESPONSABLES: Coordinadora de Botiquines Magisteriales, Encargados de Botiquines Magisteriales,
Encargado de Servicios y Planificacién Administrativa.

ANEXOS: ) Formulario para Requerimientos de Enirega de Medicamentos y Normas de Control
{Anexo 25).

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD & S .. RESPONSABLE

Distribuye Orden de Inicio, copia de contrato y demas anexos a: el
1 Administrador de Contrato, Sub Direccién Administrativa, Encargado de UACI
Servicios y Planificacion, Coordinadera de Botiquines Magisteriales.

Programa en coordinacién con Proveedores y el Encargado de Botiquin la Coordinadora de los

2 respectiva recepcion de medicamentos. Eggﬁﬁ:gﬁ: dr‘g?%'esgggilt?:tg
Recibe medicamentos, verifica el cumplimiento de las especificaciones

3 técnicas y verifica documentacion del control de calidad realizado a dicho Encargado de Botiguin
producto.

4 Elabora y suscribe conjuntamente con el proveedor el acta de recepcién de Administrador de Cantrato

medicamentos.

Ingresa datos de medicamentos recibidos al sistema informatico
respectivo, imprime la hoja de registro y la anexa a la documentacién de
5 respaldo de la recepcidn para ser remitida a Coordinadora de Botiquines e Encargado de Botiguin
informa via correo electronico a la Divisidon de Servicios de Salud, sobre Ia
recepcion de los medicamentos.
Verifica informacién registrada en el Sistema conforme a la documentacion
6 de recepcion de la misma, hace las correcciones respectivas y emite
reporte consolidado de ia recepcidn de medicamentos, para ser entregado
al Departamento de Contabilidad y archiva documentacion.

Coordinadora de Botiquines

7 Verifica informacion registrada en el sistema a fin de reorientar las

liberaciones de los medicamentos que no se han recibido. Division de Servicios

ISBM
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3.1.6 DISPENSACION Y CONTROL DE MEDICAMENTOS EN BOTIQUINES MAGISTERIALES

" OBJETIVO: Establecer los pasos para brindar el servicio de dispensacidén de medicamentos ai
: Usuario y Usuaria del Programa Especial de Salud del ISBM.
ALCANCE: | Institucional. |
RESPONSABLES: Encargado de Botiguin. ‘
- ANEXOS: Formato de Recetas {Anexo 26} ]
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD : RESPONSABLE
1 Recibe recetas médicas repetitivas emitidas por el médico magisterial, | Encargado de Botiquin
especialista U odontdlogo contratado por instituto.
2 Solicita carné y verifica que el nombre del usuario y el nimero de afiliado | Encargado de Botiquin

coincida con la receta, en los cases gue la persona que va a retirar el
medicamento no sea el usuario, debera presentar su DUl y consignarlo en la
receta.

3 Verifica que |a receta contenga :un solo medicamento, nombre genérico del | Encargado de Botiguin
producto, presentacién, concentracion, dosificacion, periodo de prescripcion
meédica, vigencia de la receta, firma y sello de la junta de vigilancia respectiva
para el caso de los médicos especialistas y para los médicos de familia el
sello del programa especial de salud de ISBM.

4 Verifica que el medicamento prescrite en receta cumpla con lo establecido en | Encargado de Botiquin
el cuadro basico de medicamentos: Cantidades maximas a despachar y nive!
de uso; en casc de prescribir cantidades mayores y que no cumpla con el
nivel de uso esta debe de estar justifica al reverso con firma y sello del Medico
que la emitié.

5 Previo al despacho del medicamento, registra el descargo en el sistema | Encargado de Botiquin
informatico, verifica que el medicamento no haya sido retirado en un periodo
menor a 25 dias. Si no cumple con los requisitos establecidos, explica y
orienta al Usuario para que regrese en la fecha que corresponda.

6 Liena los datos requeridos en espacio determinado para uso del Botiquin: | Encargado de Botiquin
Codigo de medicamento, cantidad a despachar y fecha de despacho.

7 Prepara medicamento solicitado por el Usuario y de acuerdo a la prescripcién | Encargado de Botiquin
médica, empaca en Bolsa o Caja, entrega al Usuario y éste firma en sefhal de
recibido.

8 Ordena recetas por medicamento y por correlativo de identificacion del | Encargado de Botiquin

Usuario de acuerdo al orden del informe de recetas despachadas, revisa y
coteja con cada receta despachada y hace correcciones de digitacion si
fuesen necesarias.

9 Emite informe mensual de recetas despachadas, y revisa conjuntamente con
Coordinador de Policlinice, de no haber inconsistencias, efectia el cierre del | Encargado de Botiguin
mes, dentro de los primeros cinco dias habiles del siguiente mes

10 Remite informe mensual de las recetas despachadas a la Coordinadora de | Encargado de Botiquin
Botiquines
11 Consolida las existencias y el despacho de medicamentos de los diferentes | Coordinadora de

Botiquines para conciliar con el Departamento de Contabilidad y emite el | Botiquines
reporte definitivo de despachos asi como de existencias con copias a la Sub
Direccion Administrativa y Sub Direccién de Salud.
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317

TRANSFERENCIAS DE MEDICAMENTOS

ENERO-2012

. OBJETIVO: ] Desarrollar el procedimiento para la transferencia de medicamentos entre los diferentes i
botiquines.

ALCANCE: N ’ éu-b Direccion de Salud y. Su.b Direccién Administre;ii—vua ]

. RESPONSABLES: i 1 Divisién de Servicios .de-._SéIud, Coordinadora de Bdtiqdines l

ANEXOS: J Formato de Acta de Transferencia de Medicamentos (Anexo 27). }

DESCRIPCION DE LA_'ACTEVIDAD_ .
Recibe reportes de medicamentos préximos a agotar existencias de

. RESPONSABLE

4 encargado de botiquines e identifica posibles transferencias comunicando | Coordinadora de Botiguines
a la Division de Servicios de Salud para Ia toma de decision Magisteriales
correspondiente.

Recibe, analiza la informaciéon y emite autorizacidn para el traslado de

2 medicamentos, indicando las cantidades a transferir, el Botiquin origen y Division de Servicios de
Botiguin de destino de los medicamentos respectivamente y lo remite a la Salud
Coordinadora de Botiquines.

3 Coordina el traslado de los medicamentos y gestiona los recursos | Coordinadora de Botiguines
necesarios para dicha actividad. Magisteriales
Entreqa medicamentos y se suscribe el acta donde se detallan todas las

4 caracteristicas de los medicamentos, asi como la firma y sello de los Persona delegada para la
encargados de botiquines de reciben y entregan segin “Formato de Acta | realizacion de transferencias
de Transferencia de Medicamentos".

5 Registra los movimientos en el Sistema Informatico correspondiente. Encargado de Botiquin
Remite a través del Coordinador Administrativo del Policlinico el acta

6 original del traslado adjuntando el comprobante del registro de la Encargado de Botiquin
transferencia a ta Coordinadora de Botiquines.

Rempe y verifica la informacién en el sistema y de no haber observaciones Coordinadora de Botiquines

7 archiva. o

Magisteriales

8 Elabora informe mensual e Informa los movimientos {entradas y salidas), al | Coordinadora de Botiquines

Encargado de Servicios y Planificacién Administrativa. Magisteriales
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ENERO-2012

INVENTARIO FISICO DE MEDICAMENTOS EN BOTIQUINES MAGISTERIALES.

3.1.8

Formato de recoleccién de informacion de datos, conteo fisico de medicamentos {Anexo |

OBJETIVO: Establecer control de existencias reales de medicamentos en cada unc de los Botiquines
Magisteriales.

ALCANCE: | institucional. /

RESPONSABLES: |

28)

é
Coordinadora de Botiquines Magisteriales y Encargado de Botiguines. I
3
|
!
i

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remite solicitud de apoyo de recurso humano a fas diferentes
dependencias del Instituto para la realizacion del conteo fisico de los
medicamentos distribuidos en los diferentes botiquines.

RESPONSABLE

Encargado de Servicios y
Planificacién Administrativa

Programa la distribucidn del personal para la realizacion del inventario
fisico de medicamentos en los botiquines magisteriales y comunica dicha
asignacién al personal que colaborara con esta actividad, proporcionando
la documentacién necesaria.

Coordinadora de Botiquines
Magisteriales

Comunica a personal encargado de Botiquines, la fecha, hora y el personal
designado para dicha actividad.

Coordinadora de Botiquines
Magisteriales

Capacita at personal asignado como colaboradores para el levantamiento
del inventario fisico y hace entrega de! Formato del ANEXC 28, para la
recoleccién de datos en el conteo fisico, notfifica a Auditoria Interna sobre
la realizacién de la actividad.

Coordinadora de Botiquines
Magisteriales

Se realiza la actividad de contec fisico conforme a la programacion y
levantan acta donde se indican la existencias de medicamentos, llenando
el formato del ANEXO 28, remitiendo dichas actas a Coordinadora de
Botiquines para su consolidacion.

Personal de apoyo, personal
encargado de despacho de
medicamentas y Auditoria
Interna

Coteja la informacién de cada uno de los botiguines contra la contenida en
el sistema, a fin de constatar que no existan diferencias, en casc de
determinar sobrantes o faltantes de medicamentos envia informe a la Sub
Direccion Administrativa y Sub Direccion de Salud para la toma de
decisiones correspondientes.

Coordinadora de Botiguines
Magisteriales

Notificar el resultado del inventario fisico, a fin de que los responsables del
faltante emitan dentro del plazo que se establezca emitan las explicaciones
y documentacion probatoria; emitiendo posteriormente el informe final
fespectivo con las aplicaciones correctivas necesarias a fin de que se
reintegre el faltante respectivo.

Sub Direccidn Administrativa

Se realizan los respectivos ajustes en el sistema informatico
correspondiente, remite informe a Departamento de Contabitidad y archiva
la documentacion correspondiente.

Coordinadora de Botiquines
Magisteriales

Se realizan los respectivos ajustes contables

Departamento de
Contabilidad

ISBM
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.3.1.9

TRAMITE DE CAMBIO DE MEDICAMENTOS VENCIDOS Y PROXIMOS A VENCER |

ENERO-2012

" OBJETIVO: Desarrollar el procedimiento para Gestionar ante el Proveedor, el cambio de los
medicamentos vencidos © proximos a vencer para su tramite.
ALCANCE: ] Sub Direccion Administrativa y Proveedor. J
RESPONSABLES: Sub Direccion Administrativa, Encargado de Botiquin, Servicics y Planificacion |
Administrativa, Divisién de Servicios de Salud
ANEXOS: i Formato SPAB 001 (Anexo 29) y SPAB 002 (Anexo 30)

Descriptive del Procedimiento

Responsable

1 Envia informacidn de medicamentos proximos a vencer con ocho | Encargado de Botiguin
meses de anticipacién a Coordinadora de Botiguines.
2 Recibe y consolida informacion, prepara informe y envia a jefe de | Responsable Administrativo de
Servicios y planificacién Administrativa para su visto bueno. Botiquines
3 Envia informe a Sub Direccién Administrativa con copia a Division de | Responsable Administrative de
Servicios de Salud Botiquines
4 Analizan y toman las medidas necesarias para evitar remanentes de | Sub Direccién Administrativa y
medicamentos vencidos. Si llegado el vencimiento existiesen | Division de Servicios de Salud
remanentes de medicamento el Responsable Administrativo de
Botiquines procederd con el procesc de cambio.
5 Revisa la documentacién que dio origen a la compra, verifica que exista | Responsable Administrativo de
carta compromiso emitida por la Empresa Proveedora para cambio de | Botiquines
medicamenta.
6 Elabora nota para solicitar el cambio ante el Laboraterio proveedor, Responsable Administrativo de
Botiquines
7 Pasa nota para firma de Ja Sub Direccién Administrativa Responsable Administrativo de
Botiguines
8 Verifica y firma nota y envia a través de la asistente Sub Direccién Administrativa
9 Envia nota al laboratorio proveedor. Asistente Administrativo
10 Archiva copia origina! firmada de recibido por el laboratorio proveedor | Asistente Administrativo
y envia fotocopia a responsable administrativo de Botiguines,
11 Da seguimiento al proceso de cambio. Responsable Administrativo de
Botiquines
12 Notifica la fecha y hora que se efecila el cambio de medicamento. Laboratoric proveedor
13 Informa  al jefe de Servicios y Planificacion Administrativa y la Sub | Responsable Administrative de
Direccién Administrativa, solicita el transporte mediante mision oficial y | Botiquines
notifica al encargado del botiquin para que prepare medicamento
vencido sujeto a cambio.
14 Prepara medicamento vencido Encargade de Botiguin
15 Verifican que el nuevo medicamento cumpla con los requerimientos | Responsable Administrativo de
tecnicos y de salud. Botiquines y delegado de la
Division de Servicios de Salud
16 Levanta acta de recepcién por cambio de medicamento, y pasa a firma. | Responsable Administrativo de
Botiquines
17 Firman y sellan de conformidad el acta respectiva y se quedan con una | Encargado de Botiguin,
copia original para su control.. Laboratorio Proveedor, delegado
de la Divisidn de Servicios de
Salud
18 Efectia el registro del cambio de medicamento en el sistema | Responsable Administrativo de
informatico, emite el comprobante de registro v lo adjunta al acta | Botiquines
respectiva y archiva documentacidn.
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3.1.10

DESCARGOS POR DESTRUCCION DE MEDICAMENTOS VENCIDOS

OBJETIVO: Establecer el mecanismo para la destruccion de medicamentos vencidos. }

ALCANCE: i Sub Direccidn Administrativa, Sub Direccidon de Salud l

RESPONSABLES: % Sub Direccidén Administrativa, Encargado de Servicios y Planificacion Administrativa. }

ANEXOS: Formato SAPB 005 (Anexo 32) %
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elabora informe periddicamente de medicamentos vencidos y envia al | Coordinadora de Botiquines
Jefe de Servicios vy Planificacion Administrativa. Magisteriales.

2 Revisa y emite su visto bueno para ser enviado a la Sub Direccidn | Jefe de Servicios y
Administrativa, con copia al Division de Servicios de Salud. Planificacién Adminisirativa

3 Remite informe a Presidencia de ISBM con las justificaciones | Sub Direccion Administrativa
correspondientes, solicitando autorizacién para que este sea destruido.

4 Somete a aprobacién ante el consejo directivo de 1SBM se emite el | Presidente
acuerdo de aprobacién de descargo de medicamentos.

§ Envia acuerdo de aprobacién de descargo de medicamentos al Jefe de | Sub Direccidn Administrativa
Servicios y Planificacién Administrativa y al responsable Administrativo de
Botiguines.

6 Concentra en ISBM el medicamento en proceso de destruccién que | Responsable Administrativo
estd en bodega en cada uno de los Botiquines magisteriales de Botiguines

7 Investiga y gestiona con la Empresa que se hard cargo del proceso de | Jefe de Servicios y
destruccion. Planificacion Administrativa

y/o Responsable
Administrativo de Botiguines

8 Elabora solicitud de verificacion del proceso a las autoridades | Jefe de Servicios y
competentes de la Fiscalla General de la RepUblica especificando hora y | Planificacion Administrativa
fecha pactada con la empresa y envia a la Sub Direccion Administrativa, y/o Responsable

Administrativo de Botiquines

g Verifica y firma solicitud y ordena que se envie a la Instancia | Gerente Administrativo
correspondiente.

10 Preparan medicamento conforme a lo establecido en el manual para | Jefe de Servicios y
procesos de destruccion que emite la Empresa Contratada para realizar | Planificacion Administrativa
este proceso. y/o Responsable

Administrativo de Botiguines

11 Solicita transporte con anticipacion mediante solicitud de mision oficial. Responsable Administrativo

de Botiguines

12 Verifica los medicamentos vencides, se levanta el acta se firma y sella Delegado de l1a FGR

13 Traslada medicamento vencido al lugar indicado por la Empresa para su | Jefe de Servicios y
destruccion, acompanados del Delegado de la FGR quien verifica todo el | Planificacion Administrativa
Proceso de destruccidn. y/0 Responsable

Administrativo de Botiquines

14 Concentra la documentacién de respalde del proceso y envia a la Sub | Responsable Administrativo
Direccién Administrativa con copia a la Divisién de Servicios de Salud. de Botiguines

15 Realiza el registro de salida de medicamento vencido en el sistema | Responsable Administrativo
informatico, genera los reportes correspondientes, firma y sella y anexa | de Botiquines
a la documentacién de respaldo.

16 Elabora nota de remisién con copia & Sub Direccidn Administrativa y | Responsable Administrative
Envia  documentacién al Contador Institucional para registro y | de Botigquines
conciliacién de saldos

17 Recibe y verifica, si existiese observacién lo regresa para correccion y si | Contador Institucional
todo esta correcto registra y archiva informacién.

18 Archiva documentacion Responsable Administrative
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3.1.11 VERIFICACION FISICA DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO.

OBJETIVO: Establecer los pasos para verificar existencia fisica de bienes muebles y equipo en
oficinas administrativas, consuttorios, policlinicos, botiquines y otras dependencias del

ISBM.

ALCANCE: | Institucional
RESPONSABLES: | Encargado de Activo Fio. '

- ANEXOS: 1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA &% RESPONSABLE

Planifica y elabora el cronograma de verificacién fisica de los bienes
1 muebles y equipo y comunica a las dependencias sobre la realizacion de Encargado de Activo Fijo
dicha actividad
Realiza la verificacion fisica de bienes en las diferentes dependencias,
basandose en los controles de Activo Fijo y administrativo; esta actividad,

Encargado de Activo Fijo y

2 se realiza en coordinacién con el jefe o persona designada por cada una pdersong degg:ada gt? la
de las dependencias ependencia respectiva
Emite informe de bienes por cada una de las dependencias.
En caso de existir variaciones, debera notificar dicha situacion a su jefe . .

3 inmediato y éste al responsable de fa dependencia involucrada, para que Encargado de Activo Fijo
se hagan las investigaciones respectivas.
Recibidas las explicaciones pertinentes y en caso de no justificar las

4 variaciones encontradas, informara a la Sub Direccidn Administrativa para Encargado de Servicios y
el inicio del proceso administrativo, para la determinacién de | Planificacién Administrativa
responsabilidades
Al finalizar la constatacion fisica de los bienes en todas las dependencias,
elabora informe y lo remite al Departamento de Contabilidad para la

5 realizacion de la conciliacién de la cuenta de los bienes depreciables; Encargado de Activo Fijo

cuando se trate de La constatacién al 31 de diciembre de cada afio,
elaborara el cuadro de depreciacién de los activos fijos para el respectivo
registro contable.

Emite informe final de la existencia de los bienes propiedad del ISBM e
6 informa a la Sub Direccidn Administrativa y archiva documentacién para Encargado de Activo Fijo
efectos pertinentes

7 Recibe informe final y de no haber observaciones, remite a la Presidencia Sub Direccién Administrativa

ISBWM
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3.1.12 SALIDADE BIENES INSTITUCIONALES

OBJETIVO: Establecer los pasos para controlar salida de bienes de {a Institucion, Interna 6 Externa
cuando se trate de mantenimiento 6 préstamo.
 ALCANCE: I Institucional.
RESPONSABLES: Jefe de dependencia a ia que se ha asignado el bien, Encargade de Activo Fijo,

: ANEXOS: ] Hoja de descargo y traslado (Anexo 34)

Coordinador Administrativo de Policlinico y Consultorios Magisteriales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe solicitud de salida en concepto de préstamos, reparaciones © . "

1 traslado intemo. Encargado de Activo Fijo
Elabora salida del equipo de acuerdo a Formulario AF-2, autorizando 1a | Encargado de Activo Fijo,

2 salida del mismo y entregando el formulario selicitado. Coordinador de Centros de

Atencion Regionales

3 Presenta en la vigilancia el formulario AF-2 debidamente autorizade y | Empleado  Solicitante  del
procede al retiro del equipo. bien & Proveedor.

4 Al retorno de los bienes, ya sea préstamo oficial o reparacion, verifica su | Responsable de la
estado y firma de recibido en formutario AF-2 dependencia.

ISBM
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3.1.13 . REGISTRO DE BIENES PARA DONACION

- OBJETIVO: Controlar traslados de bienes a ofras instituciones del estado que puedan hacer uso de
‘ los mismos.
ALCANCE: g Institucional
_ RESPONSABLES: | Encargado de Activo Filoy Encargado de Servicios y Planificacién Administrativa.
ANEXOS: ] Hoja de descargo y traslado {Anexo 33)

'DESCRIPCIONDE LAACTIVIDAD ¢ ° - " 3 ‘RESPONSABLE

Recibe solicitudes de donacidon y remite 2 Encargado de Activo Fijo para la

Pl : . ) Presidencia
verificacion de existencia de bienes.

Informa a la Presidencia, sobre la existencia de bienes muebles y/o
equipos obsoletos ¢ cuya vida Util ha caducado y que ya no son
funcionales para el Instituto y que podria servir a otra dependencia del
Estado ya sea del Gobierno Central, Auténoma o Municipalidad.

Recibe informe de Bienes Muebles y/o equipos y gestiona ante el Consejo
Directivo, para que se analice y se someta a su consideracion la
autorizacion de la donacién de los bienes, tomando en cuenta las
solicitudes de donacién de las diferentes instituciones.

Encargado de Activo Fijo

Presidencia

4 Analiza y resuelve la solicitud de la donacién. Consejo Directivo

Remite solicitud a Ministro de Educacion para autorizacion de la donacién,

; e Presidenci
a través de acuerdo ministerial. esidencia

Recibe el Acuerdo autorizacion de la donacién y lo remite a2 la Sub
6 Direccidn Administrativa para la ejecucién del acuerdo a través del Presidencia
Encargado de Activo Fijo.

Elabora acta de entrega de bienes a donar y coordina con el ente
beneficiado para la respectiva entrega, y envia copia al Departamento de
Contabilidad para su respectivo registro. Archiva copia de I[a
documentacion para futuras revisiones.

Encargado de Activo Fijo
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3.1.14 DESCARGO DE BIENES POR SUBASTA

; OBJETIVO: Controlar descargo de bienes del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, por la
modalidad de subasta
A CANCE. l ——— : ]
" RESPONSABLES: Consejo Directivo, Sub Direccidn Administrativa, Encargado de Activo Fijo, Comision

evaluadora de descargo

- ANEXOS: ’ Hoja de descargo y traslado (Anexo 33} ‘

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ) : RESPONSABLE

Infarma a Presidencia del ISBM sobre la existencia de bienes muebles yl
equipo que ya no es Uil a los fines institucionales y que podra ser
subastado a particulares asl como a otras Instituciones Auténomas y del
Estado

Encargado de Activo Fijo.

Recibe informe y somete a consideracion de Consejo Directivo para que se
2 aprugbe el descargo de los bienes por medio de la venta a través de Presidencia
subasta publica.

Autoriza el descargo institucional y nombra comisién para que efectie el

vallio de los bienes y lo remite a la Presidencia del 1ISBM. Consejo Directivo

4 Efectua et vailio de los bienes y lo remite a la Presidencia del ISBM Comision

Remite el vallo de los bienes realizado por la comisién a la Direccion

General de Presupuesto para su ratificacion. Presidencia

Prepara las bases de competencia, las cuales comprenden la descripcion
de los bienes a subastar, los precios base, la fecha, lugar y hora de
realizacién de la subasta, la metodologia a seguir durante la misma y la
forma de pago respectiva; y envia al Consejo Directivo para su aprobacién.

Comision

7 Aprueba las bases de competencia de la subasta Consejo Directivo

Solicita publicacién del aviso de subasta publica, en medios de
comunicacién y realiza la subasta publica, levantando acta al cierre del
evento, en la cual se indique la descripcion de los bienes subastados, el
comprador y el monto per el cual se ha vendido los bienes.

Comision.

9 Aprueba la adjudicacion de la subasta. Consejo Directivo
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3.1.15. MANEJO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

Controlar el manejo, archivo y descargo de documentacién institucional para el |

OBJETIVO: ' .
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes

. ALCANCE: ] Institucional o T
_ RESPONSABLES: 1 Encargado(a} de Archivo, Dependencia que genera documentacion
ANEXOS: |

* DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD = * | © " RESPONSABLE
1 Genera inventario de documentos para archivo, indicando fecha vy Unidad que genera
contenido de Jos mismos y codigo. documentos
Remite a Proveedor de Servicios de Archivo ia informacion a resguardar
detallando el contenido de la documentacion segun formato proporcionado .
2 par la Empresa que resguarda la infermacién. Encargado(a) de Archivo
Unidad que genera
3 Se manda a almacenamiento la documentacion generada. documentos 6 Encargado(a)

de Archivo

Transcurrido el tiempo que manda la Ley para que se tenga en resguardo
4 la documentacién, se hace notificacién a unidad que genera la Encargado{a) de Archivo
documentacién, en la que se especifica que el archivo debe descargarse,

Unidad que genera

5 Da visto bueno para el descargo de la documentacién generada documentos
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3.2DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
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RECLUTAMIENTO, SELECCION, EVALUACION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

ENERO-2012.

Establecer los pasos para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion, evaluacion y

OBJETIVO:
‘ contratacion de personal.
ALCANCE: Institucional.
RESPONSABLES: Comisién de Seleccién de Personal, Sub Direcciones, Unidades de Staff, Departamento de
Recursos Humanos.
ANEXOS: Solicitud de empleo (Anexo 34}
Pauta de entrevista (Anexo 35).

ldentifica la necesidad de crear yfo cubrir plaza y solicita al jefe

1 inmediato la gestién correspondiente de contratacion, anexando el Jefe de Unidad Solicitante
perfil y funciones de la plaza.

2 Envia solicitud al Departamento de Recursos Humanos por medio de Sub Direccidn dJefe de
ia Sub Direccién Administrativa, previo visto bueno de la Presidencia. Unidad de Staff

3 Recibe solicitud con los anexos correspondientes (perfii, justificacién Jefe de Departamento de
y funciones) para dar inicio al proceso. Recursos Humanos
Verifica en la base de datos para identificar candidatos con el perfil . .

4 requerido preferentemente por promocion interna, a fin de realizar las Tag::'g?sgg Sss:fﬁoge
convocataorias internas 6 externas que se consideren pertinentes.

Recepciona curriculums de los aspirantes y asigna técnico para : .
. = Técnico de Gestidn de

5 Lr)msrr&alsarlo a la Base de Datos y para la depuracion de acuerdo al Recursas Humanos
Selecciona aquellos curriculums que de acuerdo a su nivel educativo
y experiencia laberal se adeclen al perfil del cargo al cual se desea

6 contratar, procediendo a elaborar la preseleccion de candidatos para Jegg&gﬁ?ﬁgﬁ:ﬂi de
la evaluacién, con el visto bueno de la Sub Direccién ¢ Unidad de
Staff correspondiente.

7 Envia a realizar las pruebas psicoldgicas al personal y posteriormente Jefe de Departamento de
a la evaluacion de conocimientos del area técnica. Recursos Humanos
Recit_:g los resultad'os de las pruebas realizadas y convoca a la Jefe de Departamento de

8 Comisidn de Seleccion de Personal para que revisen los candidatos Recursos HUmanos
y proceder a elaborar la programacién de las entrevistas
correspondientes.

Realiza las entrevistas de los aspirantes y selecciona a los mejores .- )

9 candidatos e informa a Recursos Humanos la terna en orden de Comlsrénpcei?sgsla?cmm de
prioridad para gestionar la autorizacién de Consejo Directivo.

10 Elabora Solicitud de Aprobacion Puntos para autorizacion de | Jefe del Departamento de
contratacion de personal para el Consejo Directivo. Recursos Humanes
Revisan Solicitud de Aprobacién Puntos de adtorizacion de | Sub Direccion

11 contratacién de perscnal para presentar a Consejo Directivo. Administrativa/Unidad

Juridica
12 Revisan solicitud presentada por la Sub Direccién Administrativa, | Consejo Directivo

ISBM
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RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

aprueban autorizacidon para la contratacion.

13 Elabora certificacién de punto de acta y firma de Presidencia. Asesora Legal Presidencia
Recibe certificacion de acta, asigna a técnico para la preparacién del | Jefe y Técnico  del

14 expediente, elaboracién del contrato o acuerdo respectivo y traslada | Departamento de Recursos
a la unidad juridica, previe visto buena. Humanos

Recibe contratc o acuerdo segun corresponda, confronta con
documentacién de soporte, emite visto bueno y gestiona la

15 legalizacioén de los contrates o acuerdos ante el Presidente asi como Jefe de Unidad Juridica
la firma de los contratados y traslada a Recursos Humanos
16 Recibe contratos y/o acuerdos, expediente y resguarda el expediente | Departamento de Recursos

del nuevo personal. Humanos

ISBM

INETTTUTO SALVASORERD OE
GIENESTAR MAGISTERIAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

ENERO-2012

322

INDUCCION DE PERSONAL

: OBJETIVO: Establecer los pasos para la induccion al nuevo personal de la Institucion sobre las E
condiciones laborales, horarios de trabajo, deberes y derechos del empleado y de la |

. Institucién, 1a estructura organizativa, ley y reglamento del ISBM, y las funciones de la plaza !

" a la cual ha sido contratada, segin el Manual de Organizacién y Funciones del ISBM. :

ALCANCE: J Personal de nuevo ingreso.

RESPONSABLES: l Departamento de Recursos Humanos.

ANEXOS:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

=, RESPONSABLE

1 Se presenta a la Institucion el dia y la hora convenidos. Empleado
) . i . . . Jefe del Departamento de
2 Se recibe el empleado y asigna técnico a fa induccién correspondiente. RecUrsas Humanos
Realiza la induccién correspondiente sobre aspectos generales tales
como: fas condiciones laborales, horarios de trabajo, deberes y derechos Jefe yfo técnico del
3 del empleado y de la Institucién, la estructura organizativa, ley y | Departamento de Recursos
reglamento del I1SBM, y las funciones de la plaza a la cual ha sido Humanos
contratada, segun el Manual de Organizacion y Funciones del ISBM.
. . . Jefe y/o técnico del
Realiza un recorrido por el instituto para presentar al personal de nuevo
3 ingreso, conocer al personal y las dreas de trabajo. Departamento de Recursos
Humanos
4 Realiza preguntas o comentarios. Empleado
5 Lleva al personal a su lugar de trabajo. Departan’ll_‘ento de Recursos
umanos
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3.2.3 'CONTRO_L DE 'Asrs?ENc_:_:A DEL PERSONAL.

OBJETIVO: I Establecer los pasos para el registro y control de asistencia de! personal del Instituto. s
* ALCANCE: | instituciona. R |
: RESPONSABLES: ] Departarmento de R'ecursos Humano.s.. :

| I f:ormatos de Aéiétencia. E

ANEXOS:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | : RESPONSABILE

Colaborador de Gestion de

1 Ingreso del nuevo perscnal al sistema de marcacion. Recursas Humanos

2 Realiza marcacion diaria, al inicio y fin de 1a jornada laboral, segun sea el Empleado
mecanismo de control que se efactue.

3 A solicitud del empleado, puede generar reporte de marcacién, reporte de | Colaborador de Gestion de
llegadas tardias y reporte de inasistencia. Recursos Humanos

Recibe, verifica e ingresa los permisos de los empleados al sistema de
marcacién. Al fmgl dg ca_da mes, emllte reportes de mlr)utos.a dqsoontar Colaborador de Gestion de
4 por llegadas tardias, inasistencias, salidas tempranas o licencias sin goce. Recursos Humanos
Entrega al jefe del personal del &rea correspondiente la autorizacién para
descuentos de su personal.

5 Verifica y autoriza el descuento del personal a su cargo. Devuelve a Jefe del area
Recursos Humanos. correspondiente
. L . . Colaborador de Gestion de
3] Recibe la autorizacién de descuentos y remite para agregar en planilia. Recursos Humanos
7 Recibe y aplica descuentos en planilla. Técnico de Planillas
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[3.:24]

caraciiaciones ETEE R ¢ ¥
: N P -

| =

OBJETIVO: I Establecer los pasos para proveer de capacitaciones al personal del Instituto.
- ALCANCE: | instiucional. o '

RESPONSABLES: ! Departamento de Recursos Humanos.

ANEXOS: | o '

5 ; "
[eAsol) - i

Recibe las necesidades de capacitacion de las diferentes unidades

1 organizativas del Instituto y elabora el plan de capacitacion anual. Jefe de Recursos Humanos

5 Gestiona y recibe de las empresas e instituciones capacitadoras, las | Colaboradar de Gestion de
distintas ofertas vigentes, de acuerdo al Plan de Capacitaciones. Recursos Humanos
Presenta a las Sub Direcciones y Jefaturas de Staff el detalle de las

3 capacitaciones disponibles y posibles candidatos para participar en las JEf%del Departamento de

. . ecursos Humanos

mismas de acuerdo al plan establecido.

4 Da el Visto Bueno para poder realizar dicha capacitacion. Sub Dlrecc(:jtgnsetsa# Jefaturas
Prepara requerimiento para iniciar proceso de adquisicion de servicio de

5 capacitaciéon y lo entrega a la UACI con visto bueno de |la Presidencia y de Jefe del Departarnento de
existir apoyo de Instituciones externas, completa formulario para la gestién Recursos Humanos
del apoyo correspondiente de dichas instituciones.
Gestiona ante instituciones externas el apoyo para los eventos

6 programados y comunica a los empleados que participaran en las mismas JefeRgnggg aﬁjrw::ég de
y a los jefes respectivos para su conocimiento.

7 Asiste a Capacitacion Empleado

8 Solicita fa lista de asistencia a la empresa capacitadora y Archiva para | Colaborador de Gestion de
efectos de control e informe trimensual. Recursos Humanos
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'3.2.5

ELABORACION DE PLANILLAS.

OBJETIVO: i Establecer los pasos para la elaboracién de las planillas de pago de remuneraciones del !
personal del ISBM. 3

‘ ALCANCE: ] Institucional. o ;
RESPONSABLES: | Depa;téhento de Recursos Humanos. i
ANEXOS: ! l

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe documentacién general de personal de nuevo ingreso ¥y
documentacion de descuentos de empleados existentes, durante la
primera semana de cada mes.

RESPONSABLE

Técnico de Planiilas

Actualizar informacién de persconal en el Sistema de informacion de
Recursos Humanos (SIRHI).

Colaborador de Gestidn de
Recursos Humanos

Actualizar informacién de descuentos del personal en el Sistema de
Informacién de Recursos Humanos (SIRHI).

Técnico de Planillas

Elabora, revisa e imprime planillas y traslada al Jefe de Recursos
Humanos para su verificacion y visto bueno.

Técnico de Planillas

Recibe, verifica planilla y de no existir observaciones, traslada af
Departamento de Tesoreria, un ejemplar de la planilla y el archivo
magnético carrespondiente para la revision de los calculos de la misma y
posterior verificacion de disponibilidad presupuastaria.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Recibe del Departamento de Presupuesto, la planilla con el visto bueno
del Departamento de Tesoreria y el compromiso presupuestario
respectivo.

Técnico de Planillas

Imprime los cuatro ejemplares de planillas definitivas y anexos
correspondientes  (boletas de pago, depdsitos de descuentos de
préstamos, abonos a cuenta, entre otros) y traslada al Jefe de Recursos
Humanos para firma y sello.

Técnico de Planillas

Recibe los ejemplares de planilla definitiva, firma, sella y traslada al
Departamento de Tesoreria para el pago correspondiente.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos / Técnico
de Planillas

Concluide el proceso mensual de elaboracidn de planillas, genera
archiva consolidado de aportaciones y cotizaciones previsicnales y envia
en medio magnético al Departamento de Tesocreria para el pago
respectivo.

Técnico de Planillas

10

Archiva copia de planilia definitiva y anexos.

Técnico de Planillas

ISBM
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i3.2.6 LICENCIA POR ENFERMEDAD POR MAS DE TRES DIAS.

ENERO-2012

~ OBJETIVO: l Determinar los pasos a sequir para otorgar las licencias por enfermedad por méas de tres f
dias.

|

ALCANCE: | institucional. |

- '

RESPONSABLES: I Departamento de Recursos Humanos. i

ANEXOS: | Formato de Asistencia de RH-1 (Anexo 36) j

":*:_DESCRIPCIC')N DE LA ACTIVIDAD

Recibe incapacidad 1SSS, asi como e formato RH-1 debidamente
legalizado y tramita firma de la incapacidad de la constancia patronal o de
su representante, sobre el goce de la incapacidad.

RESPONSABLE .

Colaborador de Gestion de
Recursos Humanos

Recibe, firma constancia de goce de la incapacidad y devuelve al

2 Departamento de Recursos Humanos para el tramite siguiente. Presidente o Delegado.
Recibe y traslada Incapacidad firmada al empleado para tramite del i

3 subsidio en el ISSS y elabora acuerdo por licencia por mas de tres dias, Coi%tzogjg%rsdﬁu%eas;f; de
luego remite al Jefe de Recursos Humanos.

4 Recibe, revisa y remite a la Unidad Juridica el acuerdo para su revision, Jefe del Departamento de
junto con la incapacidad en caso de no existir observacion. Recursos Humanos
Recibe, revisa, rubrica y remite a Presidencia el acuerdo de incapacidad . .

5 para firma y registra en sus controles. Unidad Juridica

2] Firma Acuerdo de Incapacidad y traslada a Unidad Juridica. Presidente
Remite al Departamento de Recursos Humanos e! acuerdo ya autorizado. Unidad Juridica

. . . Colaborador de Gestidn de

8 Recibe el Acuerdo de incapacidad Recursos Humanos

. Jefe del Departamento de

9 Traslada el acuerdo al Departamento de Tesoreria para su control. Recursos Humanos

10 Agrega en el sistema de marcacion la licencia en caso de ser aplicable y | Colaborador de Gestion de
archiva el Acuerdo por la incapacidad. Recursos Humanaos
Recibe el comprobante de pago del subsidio realizado por el 1S5S y . .

1 consulta telefonicamente el monto del subsidio total. Técnico de Planilias
Realiza planila para completar el 100% del salario de los dias de

12 incapacidad y remite a Tesoreria para el pago correspondiente, junto con Técnico de Planillas

los comprobantes de pago de subsidio, de acuerdo al procedimiento
establecido.
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3.2.7 LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

OBJETIVO: l Establecer los pasos para otorgar licencias sin goce de sueldo a los empleados del
Instituto. |
ALCANCE: | Institucional. |
RESPONSABLES: E Depaﬁémento de Recursds Humanro”sr. |
ANEXOS: | Formato de Asistencia RH-9 (Anexo 37) |

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de licencia y verifica su cumplimiento segln lo regulado
por la Normativa Vigente.

Colaborador de Gestion de
Recursos Humanos

Envia la solicitud de licencia a Presidencia para su autorizacion, en el caso
2 gue sea menor ¢ igual a quince dias, de lo contrario debera ser autorizada
por el Cansejo Directive.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Autoriza la licencia sin goce de sueldo y traslada al Jefe del Departamento

3 de Recursos Humanos. Presidencia

4 Recibe la licencia debidamente legalizada por |la presidencia y traslada a Jefe del Departamento de
Colaborador de Gestidn y a Técnico de Planillas para el tramite respectivo. Recursos Humanos

5 Ingresa la licencia al sistema de marcacién y en el méddulo de planillas Cog:g&:?sdssr gﬁg:ﬁggr;de
correspondiente. Técnico de Planillas

8 Archiva 1a licencia. Colaberador de Gestién de

Recursos Humanos
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3.2.8 _ LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

OBJETIVO: I Determinar [os pasos a seguir para otorgar las licencias con goce de sueldo. J
ALCANCE: - h I institucional. R ' ' o I
R.ESPONSABLES: i Debanamento de Recursos Humanos. 7 J
ANEXOS: ! Formatos de Lioencias {Anexo 38) . I

'|:DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ;.
Presenta al Departamento de Recursos Humanos, sclicitud de licencia
1 correspondiente, adjuntando la documentacion pertinente, firmado por el | Empleado
empleado y previamente Autorizado por el jefe inmediato.

Recibe y revisa la solicitud de licencia debidamente firmada y autorizada
por el jefe inmediato, asi como la documentacién que corresponda, y
traslada al jefe del Departamento de Recursos Humano para el visto bueno
respectivo. Colaborador de Gestién de
En los casos de las licencias que requieran de la emision de acuerdos de | Recursos Humanos
presidencia para su autorizacion, elabora el acuerdo y traslada junto a fa
solicitud y anexos, para revisién del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

En los casos que las licencias no requieran autorizacion de la presidencia:
verifica la documentacidn y de no haber observaciones, da el visto bueno
respectivo, y traslada al colaborador de recursos humanos para el ingreso
en el sistema de asistencia y posterior archivo. Jefe del Departamento de

En el caso de las licencias que requieran autorizacidn de la presidencia: Recursos Humanos
verifica la documentacidn, revisa el acuerdo y de no haber observaciones
da el visto bueno a la licencia v al acuerdo y traslada a la Unidad Juridica
para el tramite respectivo.

Revisa la documentacién legal de la licencia, emite el visto bueno al Unidad Juridica
acuerdo y gestiona la autorizacion de la presidencia.

Autoriza la licencia con la firma del acuerdo respectivo y remite adjuntando

la decumentacion a la Unidad Juridica para el siguiente tramite. Presidencia

Recibe acuerdo con la documentacion, anexa al archivo institucional y Unidad Juridica
remite al Departamento de Recursos Humanos para el tramite siguiente.

Recibe la documentacion y el acuerdo de autorizacién de licencia con goce
de sueldo para su respectivo pago, traslada un acuerde original al | Jefe del Departamento de
colaborador de recursos humanos para el ingreso en el sistema de | Recursos Humanos

asistencia y posterior archivo; y otro a Tesoreria para el pago respectivo.

Recibe la documentacién, ingresa datos en el sistema de asistencia y | Colaborador de Gestion de
archiva. Recursos Humanos
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3.2.9 APLICACION DE SANCIONES POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

OBJETIVO: Establecer los pasos para la aplicacién de las amonestaciones en forma verbal y escrita
por parte de los jefes inmediatos superiores.

ALCA-NCE: - l Insfitucional. . | h

RESPONSABLES: I Jefe Inmediato, Departamento de Recursos Humanos.

ANEXOS: |

‘DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identifica de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo del ISBM, el tipo de
infraccién cometida por el empleado, procede a garantizar el derecho de
audiencia de ios empleados, dandole la oportunidad de que proporcione
las explicaciones y documentos pertinentes.

Jefe Inmediato

Proporciona las explicaciones pertinentes y fa documentacién si fuere

2 necesario. Empleado
Realiza valoracién sobre las explicaciones del empleado, considerando los

3 parametros establecidos en el art. 85 del Reglamente Interno de Trabajo Jefe Inmediato
del ISBM y de ser procedente, impone la sancion respectiva dejando
constancia escrita, incluyendo dia, hora y motivo de la misma.

4 Remite al Departamento de Recursos Humanos la sancién impuesta Jefe Inmediato
Recibe copia de la amonestacion, verifica que tenga todos los elementos

5 contemplados en el Reglamento Interno de Trabajo del ISBM y archiva en | Jefe del Departamento de

el expediente de! empleado; en el caso de presentar inconsistencias serd Recursos Humanos
devuelto a fin de que estas sean subsanadas.

ISBM
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'3.2.10 1‘ APLICACION DE SANCIONES DE SUSPENSION POR PARTE DEL PRESIDENTE DEL ISB

ENERO-2012

Establecer los pasos a seguir para la aplicacién de sanciones de suspension sin goce de

OBJETIVO: ‘ !

sueldo. i
ALCANCE: | mnstitucional i
RESPONSABLES: o I Jefe Inmediato, Departa.m.e.r'lto de Recursos Humanas‘, Presidencia y Cdﬁsé;j;n[ﬂ)irectivo‘ l
ANEXOS: . ! | ) . ] . l

RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD

Verifica las reincidencias o causales de faltas cometidas por el empleado,

1 de acuerdo al articulo 81del Reglamento Interno de Trabajo del ISBM vy Jefe Inmediato
solicita al Departamento de Recursos Humanos de inicio al procedimiento,
aportando todos los elementos y la documentacion probatoria.

2 Informa a Presidencia la falta cometida por el empleado, segun sea el | Jefe del Departamento de
caso, anexando todos los elementos vy la documentacion probatoria. Recursos Humanos
Ordena el inicio del proceso y procede a garantizar el derecho de

3 audiencia de los empleados, dandole la oportunidad de que proporcione Presidente
las explicaciones y documentos pertinentes.

4 Proporc!ona las explicaciones pertinentes y la documentacion si fuere Empleado
necesario.

Realiza valoracion sobre las explicaciones del empleado, considerando los
parametros establecidos en el art. 85 del Reglamento Interno de Trabajo

5 del ISEM y de ser procedente imponer fa sancion, solicita al Consejo Presidente
Directivo la autorizacién respectiva, previa elaboracién de la solicitud de
aprobacién de punto, por parte de Recursos Humanos.

Recibe, analiza y resuelve sobre |a solicitud pfanteada, autorizando a fa e

6 Presidencia para la imposicién de la sancion. Consejo Directivo
Remite al Departamento de Recursos Humanos la Certificacion del Punto

7 de Acta, para la elaboracion del acuerdo respectivo y notifique al empleado Presidencia
y jefe inmediato el dia en que se aplicara |a sancian.

. - . . Departamento de

8 Notifica la sancién y archiva al expediente. Recursos Humanos
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3.2.11,

ENERO-2012:

APLICACION DE SANCION DE DESPIDO.

ANEXOS:

- OBJETIVO: I Establecer los pasos a seguir para la aplicacién de sancién de despido.

| ALCANCE: | mnstitucional

. RESPONSABLES: Jefe Inmediato, Departamento de Recursos Humanos, Coordinacién de Procesos
Judiciales y otros de tipo legal, Presidencia y Consejo Directivo. :

RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
Verifica {as causas de la falta cometida por el empleado, de acuerdo al
articulo 82 del Reglamento Interno de Trabajo del ISBM y solicita al
1 Departamento de Recursos Huranos, de inicio al procedimiento Jefe Inmediato
administrativo aportando todos los elementos y la documentacion
probatoria.
2 Informa a Presidencia [a falta cometida por el empleado, anexando todos | Jefe del Departamento de
los elementos y la documentacion probatoria, Recursos Humanos
Solicita al Consejo Directivo la autorizacién para dar inicio al proceso
3 judictal, previa elaboracién de la solicitud de aprobacion de punto, por Presidente
parte de Recursos Humanos.
Recibe, analiza y resuelve sobre la solicitud planteada, autorizando el C
4 inicio del proceso judicial respectivo. Consejo Directivo
5 Remite a la Coordinacion de Procesos Judiciales y otros de tipo legal, la Presidencia
Certificacion del Punto de Acta, para que de inicio al proceso judicial.
Diligencia el proceso e informa al Presidente oportunamente, sobre el | Coordinacion de Procesos
8 tramite y sus avances de las etapas judiciales respectivas, hasta que se | Judiciales y otros de tipo
dicte la sentencia definitiva. legal
Notifica a Consejo Directivo resultado de la sentencia definitiva y notifica al
7 empleado a través del departamento de Recursos Humanos sobre lo Presidente
resuelto en la vida judicial.
- . . Departamento de
8 Notifica al empteado lo resuelto y archiva al expediente. Recursos Humanos

A0 DE 55"
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2212 ! ELABORACION DE BASE DE DATOS DE ASPIRANTE

5 ENERO-2012

OBJETIVO: i Establecer los pasos a seguir para mantener una base de datos de aspirantes para Ias i
necesidades de contratacion de personal i

ALCANCE: | institucional.

' RESPONSABLES: l Departamentb de Iit;,;:urso.s Humanos. !
" ANEXOS: ] |

DESCRIPCION DE LA ACTIV!DAD

RESPONSABLE

1 Recepciona Curriculos y entrega Sclicitud de Empleo.

Colaborador de Gestién de
Recursos Humanos /
Técnico de Atencién al
Publico y Comunicaciones

Recibe Solicitud de Emplec y complementa segin corresponda. Entrega
dicha solicitud en el momento o posteriormente.

Aspirante

ingresa informacién en Base de Datos del Departamento de Recursos
Humanos, numera expediente y archiva.

Colaborador de Gestion de
Recursos Humanos

ISBM
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3.2.13 | ELABORACION DE CONSTANCIAS DE SUELDO.

OBJETIVO: ' Determinar los pasos para la emisién de constancias de salario y tiempo de servicio gue
solicitan los empleados del Instituto. :
ALCANCEE ) l Institucional. | -
éES;ONSABLES: ‘ Departamento de Recursos Humanos.. )
ANEXOS: ]

RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 Recibe solicitud de constancia de sueldo y tiempo de servicio. Técnico de Planillas

5 Ela_b‘ora constancia y _rem|te. al Depanamentp de Tesoreria para Téenico de Planillas
verificar descuentos y firma si no hay observaciones.
Recibe las constancias firmadas por el pagador auxiliar y traslada a o )

3 Jefe de Recursos Humanos para firma y sello. Téenico de Planillas

4 Recibe Constancia, firma, sella y traslada e! Técnico de Planillas Jefe del Departamento de
para su entrega. Recursos Humanos

5 E:;rt?ga Constancia al empleado, firmando de recibido en el libro de Técnico de Planillas

ISBM
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“3.2.14 | EVALUACION DEL DESEMPENO.

OBJETIVO: Implementar la evaluacion det desempefio de los empleados del ISBM, para contribuir &l
_logro de los objetivos institucionales. i
ALCANCE: | institucional.

RESPONSABLES: l Departamento de Recursos Humanos.

ANEXQS: J - Formatos de Evaluacion de personal. (Anexo 39)

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD -

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Distribuye los instrumentos de evaluacion del desempefic a las
1 Jefaturas del Instituto, para la evaluacion anual a reslizarse en el mes
de diciembre de cada afio.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

2 Aplica la evaluacidn respectiva. Jefe Inmediato

3 Explica al subalterno los resultados de la evaluacion y firman. Jefe Inmediato.
Remiten al Departamento de Recursos Humanos la evaluacion de los .

4 empleados. Jefaturas del Instituto

5 Procesa la informacién para establecer resultados. Colaborador de Gestion de

Recursos Humanos.

Elabora informe de andlisis para la Presidencia para la toma de
3] decisiones correspondiente, con copia a la Sub Direccidon
Administrativa.

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Informa por medio escrito a los empleados, la nota obtenida de la
7 evaluacién realizada y las recomendaciones del caso cuando fueren
aplicables.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Archiva los resultados en cada uno de los expedientes de los Colaborador de Gestion de
empleados. Recursos Humanos.

ISBM
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3.2.15 i ROTACION DE PERSONAL

ENERO-2012

ANEXQS:

OBJETIVO: [ Establecer los lineamientos para la rotacién de personal del Instituto. l
ALCANCE: I Institucional. !
RESPONSABLES: i Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Unidad Solicitante. ]

A ACTIVIDAD

Elabora informe con la justificacién para la rotacién del personal con el visto
bueno del Jefe inmediato superior y trasiada solicitud al Departamento de

RESPONSABLE DE L,
ACTIVIDAD

Jefe de Unidad

1 Recursos Humanos, utilizando €l formato de SOLICITUD DE ROTACION DE Solicitante
PERSONAL, contenido en el Anexo 1 del Instructive para la Rotacién y
Promocién Interna del Personal del ISEM.

Convocara a reunion a Gerentes y Jefes de Unidades de Staff invelucradas,

5 a fin de analizar la solicitud de rotacion de personal, identificando las Jefe del Departamento
ventajas y desventajas de dicho proceso, consignando en Acta, los | de Recursos Humanos
resultados del analisis.

En caso de ser factible la solicitud de rotacidn, gestionara almtg la Jefe del Departamento

3 Presidencia la autorizacion del Consejo Directivo, mediante el procedimiento de Recursos Humanos
establecido.

4 Recibe, analiza y resuelve solicitud de rotacién. Consejo Directivo

5 Prepara cerificacion de punto de acta y envia a Departamento de Recursos Asesor Juridico de
Humanos para el tramite respectivo. Presidencia

6 Notificard a las Unidades involucradas lo resuelto por el Consejo Directivo | Jefe de Departamento de
debiendo comunicarle al solicitante el resultado. Recursos Humanos

7 Lleva a cabo la rotacién de personal, segun la fecha autorizada y en | Jefe de Departamento de
coordinacién con la Unidad Organizativa de origen y destino. Recursos Humanos
Se levanta Acta de Entrega-Recepcién, defallando la documentacion, Jefe de Unidades

8 archivos y demés informacién fisica y digital, que seran responsabilidad del involucradas y
nuevo empleado y por aquella que deja en su anterior puesto de trabajo. Empleados.

g Entrega al nuevo personal, funciones contenidas en el Manual de Departamento de
QOrganizacién y Funciones de la nueva plaza. Recursos Humanos

10 Realiza una induccidbn de todas las actividades principales que son | Unidad Organizativa de

responsabilidad del empleado, en su nueva area de trabajo.

destino
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3.2.76 . CALCULO PAGO DE REMUNERACIONES POR TIEMPO EXTRAORDINARIO.

ENERO-2012

OBJETIVO: ’ Establecer los pasos a seguir para lievar a cabo el pago de remuneraciones al personal
cuando se autoricen y realicen trabajos fuera de horario normal.

ALCANCE: | Institucional o - |

RESPONSABLES: I Departamento de Redursos Humanos. I

ANEXOS: l - Autorizacién de Trabajo Extraordinario{anexo 40) !

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe del Jefe del area solicitante, auterizacion de la Presidencia para el
pago por laborar en tiempo extraordinario.

‘RESPONSABLE DE LA
_ACTIVIDAD

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y
Técnico de Planillas

Recibe del jefe del drea solicitante, en los primeros cinco dias habiles del
siguiente mes al de realizado el trabajo extraordinario, el detalle de los
empleados que realizaron labores, consignande los dias y horas que se
autorizan pagar al empleado, debiendo contener firma, nombre del
empleado y la autorizacién correspondiente del jefe inmediato segun
formato.

Si la documentacion se recibe posteriormente al periodo establecidoe, el pago
se gestionara en la planilla del siguiente mes.

Técnico de Planillas

Verifica que las horas laboradas se encuentre dentro del intervalo de tiempo
registrade por el control de asistencia del empleado cuando aplique, elabora
los calculos de la planilla correspondiente y envia a Jefe de Recursos
Humanos.

Técnico de Planillas

Recibe autorizacion y céleulo por empleado, firmando y sellando en caso de
no haber inconsistencias en el formato correspondiente y traslada al Técnico
de Planillas.

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

Recibe el formato autorizado, procede a la elaboracion de planilla de pago
de remuneraciones de empleados y traslada al Departamento de Tesoreria
para el pago correspondiente segln e! procedimiento establecido.

Técnico de Planillas
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3.3DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES

ISBM

PN3ETIUTO SALVADORE RO BE
EIENESTAR HATISTERIAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

3.3.1 .TRAMITE DE SUBSIDIO POR INCAPACIDAD TEMPORAL

ENERO-2012

OBJETIVO:

Definir los pasos para gestionar la prestacién del subsidio por incapacidad temporal para

™
: |
\Z los docentes que prestan sus servicios al Estado en el Ramo de Educacion. l
ALCANCE: J Docentes, Departamento de Prestaciones del ISBM y Unidad Financiera Institucional '
RESPONSABLES: ] Departamento de Prestaciones y Unidad Financiera Institucional J!
ANEXOS: ‘ Solicitud para tramite de subsidios (Anexo 41} I
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE '
Presenta al Departamento de Prestaciones ¢ Centros de Atencién de
1 Oriente y Occidente del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, Docente
solicitud para tramite de subsidic por incapacidad temporal,
acompafandola con la documentacion respectiva.
Recibe la documentacion y verifica que no tenga alteraciones, borrones ni
2 tachaduras. Presenta a consideracién de ia Comisidén Técnica Evaluadora Departamento de
de Subsidios y Pensiones, la solicitud de subsidio para su respectiva Prestaciones
recomendacian.
Comision Técnica
3 Analiza, evalta y recomienda al Consejo Directivo, a través de fa | Evaluadora de Subsidios y
Presidencia, sobre el otorgamiento o no de los subsidios. Pensiones
nto d
3 Prepara solicitud para aprobacion de puntos y presentacion de propuestas Departamfa to de
para el Consejo Directivo y remite a la Sub Direccién Adminisirativa. Prestaciones
Recibe, revisa y de no haber observaciones, traslada a la Unidad Juridica, . ., . .
4 para el visto bueno correspondiente Sub Direccién Administrativa
Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacién anexa, dando su visto
5 bueno de no haber observaciones, trasladando posteriormente a la Sub Unidad Juridica
Direccidn Administrativa.
Presenta el Punto al Consejo Directivo, a través de la Presidencia, . . - )
6 recomendando la aprobacién o denegacién de la solicitud Sub Direccién Administrativa
Analiza la recomendacion de la Comisién Técnica Evaluadora de Coe
/ Subsidios y Pensiones, acordando su aprobacién o denegacion Consejo Directivo
Remite certificacion del Acuerdo del Consejo Directivo, a la Sub Direccién
8 Administrativa y Unidad Financiera Institucional sobre lo resuelto por el Presidencia
Consejo Directivo relacionado con el otorgamiento o no de los subsidios,
Remite certificacion del acuerdo del Consejo Directivo, al Departamento de . s - .
o Prestaciones, para continuar el trémite. Sub Direccicn Administrativa
Si el subsidio es denegado se informa al usuario; si este es aprobado, se
10 envia solicitud y documentacion anexa, en original, al Departamento de Deggz?an;;r:gsde
Tesoreria, para el pago respective.
11 Departamentc de
Archiva copia del expediente Prestaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

3.3.2

TRAMITE DE SUBSIDIO POR INCAPACIDAD PERMANENTE

ENERO-2012

Establecer los pasos para tramitar las solicitudes de incapacidades permanente a la que

OBJETIVO:
tiene derecho el servidor publico docente.
ALCANCE: l Docentes, Departamento de Prestaciones del ISBM, y Unidad Financiera Institucional. E
RESPONSABLES: l Departamento de Prestaciones y Unidad Financiera Institucional l
 ANEXQS: !i Solicitud para tramite de subsidio (Anexo 41) £
7 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
Presenta al Departamento de Prestaciones o Centros de Atencion de
1 Oriente y Cceidente del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, Docente
solicitud para tramite de prérroga de  subsidio por incapacidad
permanente, acompanandoia con la documentacion respectiva.
Recibe la documentacion, verifica que este completa y no tenga
2 alteraciones, borrones ni tachaduras. Presenta a consideracion de la Departamento de
Comisién Técnica Evaluadora de Subsidios y Pensiones, la solicitud de Prestaciones
subsidio para su respectiva recomendacion.
Comisién Técnica
3 Anzliza, evalla y recomienda al Consejo Directivo, a través de la | Evaluadora de Subsidiosy
Presidencia, sobre el otorgamiento o no de los subsidios. Pensiones
. . , D
4 Prepara solicitud para aprobacion de puntos y presentacion de propuestas epartamgnto de
para el Consejo Directivo y remite a la Sub Direccién Administrativa. Prestaciones
Recibe, revisa y de no haber observaciones, traslada a la Unidad Juridica, - . - )
5 para el visto bueno correspondiente Sub Direccion Administrativa
Recibe, revisa y analiza la solicitud y decumentacion anexa, dando su visto
6 bueno de no haber observaciones, trasladando postericrmente a la Sub Unidad Juridica
Direccidn Administrativa.
Presenta el Punto al Consejo Directivo, a través de la Presidencia, - . - .
7 recomendando |a aprobacién o denegacion de la solicitud Sub Direccion Administrativa
Autoriza el pago de fas solicitudes de subsidio permanente y encomienda e
8 a la Unidad Financiera Institucional, la gestién de fondos ante el MINED. Consejo Directivo
Remite certificacién del Acuerdo del Consejo Directivo, a la Sub Direccién
9 Administrativa y Unidad Financiera Institucional sobre lo resueltc por el Presidencia
Consejo Directivo relacionade con el otorgamiento ¢ no de los subsidios.
Remite certificacion del acuerdo del Consejo Directivo, al Departamento de . . - .
10 Prestaciones, para continuar el tramite Sub Direccion Administrativa
11 Envia solicitud y documentacion anexa, en original, al Departamento de Departamento de
Tesoreria para el pago respectivo. Prestaciones
12 Departamento de
Archiva copia del expediente Prestaciones
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3.3.3

TRAMITE DE OTORGAM
FUNERARIOS -

IENTO DEL BENEFICIO DE AYUDA ECONOMICA POR GAS TQS g,

ENERO-2012

, Establecer los pasos para tramitar las solicitudes de la ayuda econdmica por gastos

OBJETIVO:
funerarios.
ALCANCE: Solicitante del beneficio, Departamento de Prestaciones del ISBM, Unidad Financiera
Instituciona!
RESPONSABLES: J Departamento de Prestaciones y Unidad Financiera Institucional
ANEXOS: l Sbliciiud para 'trémite de ayuda econdmica para gastos funerales (Anexo 42}.
" DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD . RESPONSABLE _
Departamento de
1 Recibe la solicitud y revisa que la documentacion este completa v que | Prestaciones o Centros de
cumpla con los requisitos legales establecidos. Atencién
Prepara informe v solicitud para aprobacion de puntos y presentacion de Departamenta de
2 propuestas para el Consejo Directivo y remite a la Sub Direccion P )
Administrativa. restaciones
3 Recibe, revisay de no haber olbservacaones, traslada a la Unidad Juridica, Sub Direccién Administrativa
para el visto bueno correspondiente
Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacion anexa, dando su visto
4 bueno de no haber observaciones, trasladando posteriormente a la Sub Unidad Juridica
Direccién Administrativa.
5 Presenta el Punto al Cpnsejo Direct::vo. a travél,s. de la Presidencia, Sub Direccién Administrativa
recomendando la aprobacién ¢ denegacidn de la solicitud
Recibe, analiza y resuelve sobre lo recomendade autorizando o o
6 denegando la ayuda por gastos funerales. Consejo Directivo
7 Remite certificacion del Acuerdo del Consejo Directivo, a la Sub Direccién Presidencia
Administrativa y Unidad Financiera Institucional sobre [o resuelto
Remite certificacién del acuerdo del Consejo Directivo, al Departamento de . - L .
8 Prestaciones, para continuar el tramite Sub Direccion Adminisirativa
9 Envia solicitud y documentacion anexa, en original, al Departamento de Departamento de
Tesoreria, para el pago respectivo. Prestaciones
10 Departamento de
Archiva copia del expediente Prestaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

ENERO-2012,

3.3.4 ' TRAMITE DE PENSION POR INVALIDEZ POR_RIESGOS:;PROFESJQNALES

OBJETIVO: . Establec.er I.o-s pgsbs -béra trarnitar_.las solicitu-des de pension de invalidez por riesgos
' ¢ profesionales de los docentes publicos. |
ALCANCE: ] Docentes, Departamento de Prestaciones del ISBM y Unidad Financiera Institucional. E
RESPONSABLES: ) I Departamento de Prestaciones y Unidad Financiera Inst'itrlrj'cion'al 7 I
| ANEXOS: ‘ N a | E

RESPONSABLE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Orienta en el noveno mes al docente subsidiado & incapacitade por un

1 periodo mayor a doce meses para que inicie tramite de pensién por Departamento de
Invalidez, en las Administradoras de Fondos de Pensiones o el Instituto Prestaciones
Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, segin corresponda.
Gestiona ante las Administradoras de Fondos de Pensiones o ef Instituto Docente

2 Nacional de Pensiones de los Empleados Pdhblicos, seguin comesponda, el
trémite de pension por Invalidez.
Gestiona ante la Comisién Calificadora de Invalidez, el grado, origen vy la

3 calificacion de invalidez del docente. AFP O INPEP
Recibe las solicitudes, analiza, evalta y emite el dictamen correspondiente;
si el Dictamen de la Comisi6n determina que la solicitud de pensién por . .

4 invalidez presentada por los docentes es por Riesgos Profesionales Comtslan\(;:;iEg:;:dora de
(enfermedad profesional o accidente de trabajo), envia el Dictamen al ISBM,
para el trémite correspondiente.
Recibe dictamen, realiza investigacién en coordinacidon con la Unidad

5 Juridica, sobre los hechos que ocasicnaron la invalidez por riesgo Departamento de
profesional al docente, preparando informe para la Comisién Técnica Prestaciones
Evaluadora de Subsidios y Pensiones.
Analiza y evalia el dictamen. Si el dictamen de la Comision Calificadora de . )
invalidez no es el adecuado, lo informara at Departamento de Prestaciones, Comisidn TéCﬂlC? ]

6 para que, a través de la Presidencia del ISBM, se efectie el reclamo | Evaluadora de Subsidios
correspondiente ante la Comisidén Calificadora de Invalidez. Si el dictamen y Pensiones
de 1a Comision Calificadora de Invalidez es procedente, recomendara al
Consejo Directivo la aprobacién del pago de a pension.

7 Prepara solicitud para aprobacién de puntos y presentacién de propuestas Departarnlento de
para el Consejo Directivo y remite a la Sub Direccién Administrativa. Prestaciones

8 Recibe, revisa y de no haber observaciones, traslada a la Unidad Juridica, Sub Direccitn
para el visto bueno correspondiente Administrativa
Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacién anexa, dando su visto

9 buenc de no haber gbservaciones, trasladando posteriormente a la Sub Unidad Juridica
Direccion Administrativa.

10 Presenta el Punto al Consejo Directivo, a través de la Presidencia, Sub Direccién
recomendando fa aprobacién o denegacion de la solicitud Administrativa

11 FI';%(:rcl:;li){;sr,‘anallza y resuelve sobre lo recomendado autorizando el pago de fa Consejo Directivo

-
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ENERO-2012

RESPONSABLE DE LA

LACTIVIDA %

Remite certificacion del Acuerdo del Consejo Directivo, a la Sub Direccion
12 Administrativa, Unidad Juridica y Unidad Financiera Institucional sobre lo Presidencia
resuelto
13 Remite cerificacion del acuerdo del Consejo Directivo, al Departamento de Sub Direccion
Prestaciones, para continuar el tramite Administrativa
14 Envia solicitud vy documentacion anexa, en original, al Departamento de Cepartamento de
Tesoreria, para el pago respective. Prestaciones
15 Notifica al docente sobre fa aprobacion de la pension Unidad Juridica
16 Departamento de
Archiva copia del expediente Prestaciones
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ENERO-2012-

TRAMITE DE REINCORPORACION © CONTJ’NU!DAD EN EL PROGRAMA ESPECIAL DE SALUD DE

HIJOS MAYORES DE 21 ANOCS.

3.3.5

OBJETIVO: Establecer los pasos para tramitar la reincorporacion o continuidad en el Programa i
Especial de Salud que brinda el Instituto, a los hijos mayores de 21 afios de docentes |
afiliados al Instituto. f
ALCANCE: J Departamento de Prestaciones del ISBM, los docentes ‘
RESPONSABLES: ] Departamento de Prestaciones l
ANEXOS: | |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presenta nota dirigida a la Presidencia o Consejo Directivo del Instituto, en
1 la que solicita se trimite la reincorporacion o continuidad al Programa Dacente
Especial de Salud de su hijo.
Recibe la solicitud vy la documentacion requerida, para iniciar dicho tramite
2 y gestiona ante la Comisién Calificadora de Invalidez de Ia Departamento de
Superintendencia de Pensiones, la evaluacién del hijo mayor de 21 afios, Prestaciones
para que determine su grado invalidez.
Comision Calificadora de
3 Determina el grado de invalidez que presenta el hijo del docente y remite al Invalidez de la
Instituto dictamen de la evaluacion. Superintendencia de
Pensiones
Recipe_z dictamen de la meisién Calificadora de invalidez, prepara infarme Departamento de
4 y solicitud para aprobacion de puntos y presentacién de propuestas para el .
Consejo Directivo y remite a la Sub Direccién Administrativa. Prestaciones
Recibe, revisa y de no haber observaciones, traslada a la Unidad Juridica, . . i .
S para el visto bueno correspondiente Sub Direccion Administrativa
Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacién anexa, dando su visto
6 bueno de no haber observaciones, trasladando posteriormente a la Sub Unidad Juridica
Direccion Administrativa.
Presenta el Punto al Consejo Directive, a través de la Presidencia, . ) - .
7 recomendande la aprobacion o denegacién de la solicitud Sub Direccion Administrativa
Recibe, analiza y resuelve scbre lo recomendado autorizando o
8 denegando la reincorporacion o continuidad al Programa Especial de Consejo Directivo
Salud del ISBM.
Remite certificacion del Acuerdo del Consejo Directive, a la Sub Direccion . .
° Administrativa sobre lo resuelto Presidencia
Remite certificacién del acuerdo del Consejo Directivo, al Departamento de . - - .
10 Prestaciones, para continuar el tramite Sub Direccion Administrativa
11 Departamento de
Notifica al docente la resolucitn del Consejo Directivo Prestaciones
12 Departamento de
Archiva copia del expediente Prestaciones
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33316 WTRAMITE DE PENSION DE SOBREVIVENCIA POR RIESGOS PR

i

OBJETIVO: " Establecer los pasos para tramitar la pensién de sobrevivencia por riesgos profesionales.
ALCANCE: Departamento de Prestaciones del ISBM, coényuge, conviviente o hijos del docente
' fallecido y Unidad Financiera Institucional.
RESPONSABLES:. [ Departamento de Prestaciones y Unidad Financiera Institucicnal
* ANEXOS: |

=5

s
RESPONSABLE &%

1 Presenta nota dirigida a la Presidencia o Consejo Directive del Instituto, en la que | Cényuge , Conviviente
solicita la pensién de sobrevivencia por riesgos profesionales. o hijos

2 Rernite solicitud al Departamento de Prestaciones Presidencia
Recibe solicitud y documentacién requerida, realiza investigacion en coerdinacion Departamento de

3 con la Unidad Juridica, sobre los hechos que ocasionaron la muerte del docente, Pres?acionestnidad
preparando informe para la Comision Técnica Evaluadora de Subsidios y Juridica
Pensiones.

Revisa y analiza el informe, en caso de gue esta sea por enfermedad profesional Comisién Técnica
o accidente de trabajo, recomendara al Consejo Directivo, la aprobacién de la Evaluadora de

4 pensién de sobrevivencia. Si se establece que la causa del fallecimiento del Subsidios y Pensiones
docente es por enfermedad o accidente comun, recomienda la denegacion de la
pensidn de sobrevivencia.

- . - Departamento de

5 Prepara solicitud para aprobacion de puntos y presentacion de propuestas para el .
Consejo Directivo y remite a la Sub Direccién Administrativa. Prestaciones

5 Recibe, revisa y de no haber observaciones, traslada a la Unidad Juridica, para el Sub Direccion
visto bueno correspondiente. Administrativa
Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacion anexa, dando su visto bueno

7 de no haber observaciones, trasladando posteriormente a la Sub Direccién Unidad Jurfdica
Administrativa,

8 Presenta el Punto al Consejo Directivo, a través de la Presidencia, recomendando Sub Direccion
la aprobacién o denegacién de la solicitud Administrativa
Recibe, analiza y resuelve sobre lo recomendade autorizando el pago de la
pension o denegando la misma encomendado al Departamento de Prestaciongs e

9 para que, por medio de la Presidencia remita el caso a las AFP o INPEP que Consejo Directivo
corresponda, para desvirtuar las causas del fallecimiento del docente.

10 Remite certificacion del Acuerdo del Consejo Directivo, a la Sub Direccidn Presidencia
Administrativa, Unidad Juridica y Unidad Financiera Institucional sobre lo resuelto

11 Remite certificacion del acuerdo del Consejo Directivo, al Departamento de Sub Direccién
Prestaciones, para continuar e trémite Administrativa
Envia solicitud y documentacién anexa, en original, al Departamento de

12 Tesoreria, para el pago de la pensién aprobada y notifica a la Administradora de Departamento de
Fondos de Pensiones o0 INPEP, segun corresponda, sobre lo resuelto por ef Prestaciones
Consejo Directivo
Notifica al beneficiario sobre la aprobacidn o denegacion de la pensién de . -

13 | sobrevivencia. Unidad Juridica

14 Departamento de
Archiva copia de! expediente Prestaciones
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3.3.7

ENERO-2012

USO DE LOS CENTROS RECREATIVOS DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR

MAGISTERIAL

OBJETIVO: Establecer los pasos para el use de lag instalaciones de los Centros Recreativos del

ISBM
. ALCANCE: Departamento de Prestacmnes de! ISBM empleados del ISBM docentes y sl grupo

familiar.

RESPONSABLES: Departamento de Prestaciones

ANEXQOS: Control de Entradas y Salidas al Centro Recreativo {Anexo 43}
Recibo de ingreso (Anexo 44}

RESPONSABLE

Entrega su carné de identificacién, sea este como usuario del Programa
Especial de Salud o empleado del ISBM, para hacer uso de las instalaciones.

Usuario

Registra en el control de entrada y salida al usuario, su grupo familiar e

Encargado de Centro de

2 invitado; emitiendo el recibo de ingreso, en concepto de entrada de invitados, Recreacion
asi como el alguiler del mobiliario.

3 Ingresa a las instalaciones y se ubica en el lugar de su preferencia. Usuaric
Revisa y analiza el informe, en caso de que estd sea por enfermedad Comision Técnica
profesional o accidente de trabajo, recomendara al Consejo Direclivo, 18 | gyaluadora de Subsidios

4 aprobacién de la pensién de sobrevivencia. Si se establece gue la causa del y Pensiones
faliecimiento del docente es por enfermedad o accidente comun, recomienda
la denegacidn de la pension de sobrevivencia.

5 Prepara solicitud para aprobacién de puntos y presentacién de propuestas Departamfanto de
_para el Consejo Directivo y remite a la Sub Direccion Administrativa. Prestaciones

6 Recibe, revisa y de no haber observaciones, traslada a la Unidad Juridica, Sub Direccion
para el visto bueno correspondiente. Administrativa
Recibe, revisa y analiza la solicitud y documentacién anexa, dando su visto

7 bueno de no haber observaciones, trasladando posteriormente a la Sub Unidad Juridica
Direccién Administrativa.

8 Presenta el Punto al Consejo Directivo, a través de la Presidencia, Sub Direccidn
recomendando ia aprobacién o denegacion de la solicitud Administrativa
Recibe, analiza y resuelve sobre lo recomendado autorizando el pago de la
pensibn © denegande la misma encomendado al Departamento de

9 Prestaciones para que, por medio de la Presidencia remita el caso a las AFP Consejo Directivo
o INPEP que corresponda, para desvirtuar las causas del fallecimiento del
docente.

Remite certificacién del Acuerdo del Consejo Directivo, a la Sub Direccion

10 Administrativa, Unidad Juridica y Unidad Financiera Institucional sobre [o Presidencia
resuelto

1 Remite certificacion del acuerdo del Consejo Directivo, al Departamento de Sub Direccidn
Prestaciones, para continuar el framite Administrativa
Envia solicitud y documentacién anexa, en original, al Departamento de

12 Tesoreria, para el pago de la pensién aprobada y notifica a la Administradora Departamento de
de Fondos de Pensiones o INPEP, segun corresponda, sobre lo resuelto por el Prestaciones
Consejo Directivo

13 Notifica al beneficiario sobre la aprobacién o denegacién de [a pension de Unidad Juridica

sobrevivencia.
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ENERO-2012

14

Archiva copia del expediente

Departamento de
Prestaciones

ISBM

{KATITITO SALVADORENG DE
BIENESTAR WAGISTERIAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] m

3.3.8 1 AFILIACION AL INSTITUTO SALVADORENO_DE BIENESTAR MAGISTERIAL

OBJETIVO: | Establecer los pasos para la Afiliacién al Instituto de los docentes y su grupo familiar. l
ALCANCE: I Seccron de Afiliac;ic'nn, uéuarios y Centro;d.é-Atencic'Jn. ) ]
'RESPONSABLES: | Seccién de Afiliacin ' |
ANEXOS: l - Solictud de Afiliacion (Anexo 45) o ' ’

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta solicitud de afiliacion a la Seccion de Afiliacidén ¢ Centro de
1 Atencion, identificandose con el camé de escalafdn, anexando Ia Docente
documentacién necesaria para afiliarse,

Verifica en el Sistema mecanizade las cotizaciones’ del maestro, para
2 determinar si es docente activo y si sus cotizaciones han sido presentadas Técnico de Afiliacion
al Instituto Salvadorefc de Bienestar Magisterial.

Revisa la solicitud y la documentacion anexa para verificar el cumplimiento
3 de los requisitos; da ingreso a los datos en el sistema, toma fotografia y Técnico de Afiliacidn
asigna medico magisterial, considerando lugar de residencia del docente.

Imprime ficha de expediente familiar y entrega al docente para que valide
4 los datos digitados, de no haber inconsistencia firma la ficha referida y Técnico de Afiliacidn
remite al Jefe de Afiliacion para el visto bueno

5 Imprime el camé y lo entrega al docente. Técnico de Afiliacion

6 Recibe y revisa expedientes, cotejando contra el reporte de carné emitidos Jefe de Afiliacitn
al final det dia

7 Archiva expediente en criginal Técnice de Afiliacién

8 Elabora informe mensual de afiliaciones para ser remitido al Jefe de Afiliacion

Departamento de Prestacionies y Sub Direccion Administrativa.
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3.3.9. 'REPOSICION DE CARNE °

" ENERO-2012

OBJETIVO: ! Establecer los pasos para el tramite de reposicién de carné, por vencimiento, deterioro 6 %
: extravio. i
ALCANCE: l Seccion de Afitiaéién‘ usuarios y Centros de‘ Atencién i
RESPONSABLES: | Seccion de Afilacion. |
ANEXOS: | Recibo de pago (Anexo 46) j

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita reposicién de carné en la Seccion de Afiliacién en los Centros de

1 Atencion, identificandese con el carné de escalafén Documento Unico de Docente
|dentidad.

2 Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones del maestro. Técnico de Afiiacion

3 Elabora e imprime recibo por el costo de reposicidn de camé y entrega al Técnico de Afiliacién
docente para el pago respectivo.

4 Cancela en colecturia la reposicién del carné. Docente

5 Recibe el costo del camé, firma y sella de cancelado los recihos Colector
entregando los comprobantes correspondientes.

6 Entrega recibo cancelado al técnico de afiliacion Docente

7 Imprime y entrega Carné Técnico de Afiliacién

8 Revisa carné y firma de recibido Docente

9 Archiva recibo Técnico de Afiliacién
Imprime informe diario por reposicion de camné y coteja contra recibos

10 emitidos a fin de conciliar los ingresos por este concepto con el drea de Jefe de Afiliacién
Colecturia y archiva.
Elabera informe mensual de camé emitidos en calidad de reposicidn para

11 ser remitido al  Departamento de Prestaciones y Sub Direccién Jefe de Afiliacion
Administrativa,
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"EMISION DE CONSTANCIAS TEMPORALES PARA ATENGCION DE SERVICIOS MEDICO

- 3.3.10 HOSPITALARIOS.

Establecer los pasos a seguir para emitir al usuarios las constancias temporales

OBJETIVO:
a fin de accesar a los servicios medico-hospitalarios
ALCANCE: l Cotizantes, Beneficiarios, Seccuén de Af|||aC|én y Centros de Atencuén

: RESPONSABLES: J Seccion Afiliacién.

ANEXOS: - Ficha de expediente familiar{Anexo 47) s
- Constancia Temporal {Anexo 48)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Salicita autorizacién para recibir servicios médico hospitalarios sin e} carné Usuario
1 de afiliado correspondiente, identificandose con el camé de escalafén 6 el
Documente Unico de Identidad.
Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones del maestro, imprime [a . I
2 ficha de expediente, elabora la constancia y la remite al Jefe de Afiliacion Técnico de Afifacion
. : . . Jefe de Afiliacion ¢
3 xg:lgrr:‘z ) cl’o"ss datos del usuario y autoriza la constancia temporal, Coordinador de Centros de
Atencién
4 Iyil;trr::ﬁ;isaConstanma Temporal y obtiene firma de recibido de! usuario, Técnico de Afiliacién
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TUALIZACION DE EXPEDIENTE DE AFILIACION.

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para actualizar el expediente de afifiacion del docente y ’
reasignar médico magisterial cuando corresponda. i
ALCANCE: l Cotizantes, Beneficiarios, Seccién de Afiliacién y Centros de Atencidn !
RESPONSABLES: ' Seccion de Afiliacién 1
!
 ANEXOS: | |
_ DESCRIPCIONDE LAACTIVIDAD % = RESPONSABLE
1 Recibe solicitud de cambio de domicilic acomparada de la fotocopia del Tecnico de Afiliacian
DUl del docente con ia nueva direccidn de residencia.
2 Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones del maestro y si éste se Técnico de Afiliacién

encuentra afiliado.
Realiza el cambio de domicilioc en el sistema e imprime la ficha de

3 expediente familiar y entrega al docente para que valide los datos Técnico de Afiliacion
digitados.
4 Recibe y verifica los datos de la ficha de expediente familiar y firma de Docente

conformidad de no haber observaciones.
Recibe ficha de expediente familiar, revisa y de no existir observaciones

S autoriza cambio de domicilio autorizado y traslada al técnico de afiliacion Jefe de Afiliacion
para continuar con el procese,
8 Emite recibo por reposicidn de carné y una vez cancelado procede a Técnico de Afiliacion

imprimir el carné con la direccidn actualizada.

Imprime ficha de expediente familiar, firma y sella para ser entregada al
7 docente para que éste la entregue en Trabajo Social para !a reasignacion Técnico de Afiliacién
del Médico Magisterial.

8 Archiva solicitudes Técnico de Afiliacion

Emite informe mensual sobre los cambios de domicilio solicitados por los
9 docentes y remite al Departamento de Prestaciones y Sub Direccién Jefe de Afiliacion
Administrativa.

ISBM
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3.3.12 DESACTIVACION DE CONYUGE O CONVIVIENTE
OBJETIVO: l Establecer los pasos a seguir para la desactivacién de cényuge o conviviente del docente. i
ALCANCE: J Cotizantes, Seccion de Afiliacién y Centros de Atencion . E

' RESPONSABLES: | Seccion de Afiiacion -

. ANEXOS: l Formulario para desactivacién de conyuge o companero de vida (Anexo 49) !

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ;

Recibe solicitud para desactivar al Cényuge ¢ compafiero de vida
1 acompafiada de! documento que pruebe el cambio de estado civil, tales Técnico de Afiliacién
como: Partida de nacimiento marginada, sentencia de divorcio, etc.

Consulta en sistema mecanizado ias cotizaciones del maestro y si éste se
2 encuentra afiliado, traslada la solicitud al jefe de Seccién para el visto Técnico de Affliacion
bueno correspondignte.

Recibe y revisa, de no existir observaciones autoriza la inactivacion del

3 cényuge o conviviente y traslada al técnico de afiliacion para continuar con Jefe de Afiliacion
el proceso.
Realiza la desactivacion del conyuge o conviviente en el sistema e imprime ) .

4 la ficha de expediente familiar y entrega al docente para que valide el Técnico de Afiliacion
cambio solicitado.
Recibe y verifica los datos de la ficha de expediente familiar y firma de

§ ) ] docente
conformidad de no haber observaciones.

6 Archiva solicitudes Técnico de Afiliacion

Emite informe mensual sobre las desactivaciones sclicitadas de conyuges
7 o convivientes y remite al Departamento de Prestaciones y Sub Direccidn Jefe de Afiliacién
Administrativa.

ISBM
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CAMBIO DE BENEFICIARIOS, DE UN MAESTRO COTIZANTE A OTRO

i
i

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para el traslade de beneficiarios de un maestro cotizante i
i a otro.
ALC)INCE: [ Cotizantes, Seccion de Afiliacién y Centros de Atencion

RESPONSABLES: | Seccién de Afiliacion

ANEXOS: j Solicitud de cambio de beneficiarios de un maestro cotizante a otro {(Anexo 50)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE}

1 Regibe soIicitu.d para traslado de hijos cuando los dos padres son Técnico de Afiliacion
cotizantes, debidamente firmada por ambos.

Consulta en sistema mecanizado las cotizaciones del maestro y si éste se . o
2 encuentra afifiado, traslada fa solicitud al jefe de Seccion para el visto Tecnico de Afiliacion
bueno comespondiente.

Recibe y revisa, de no existir observaciones autoriza el traslado y solicita

3 a la Unidad de Informatica mediante correo electrénico ejecute en el Jefe de afiliacion
sistema el cambio solicitado por los docentes.
4 Recibe correo electrénico y realiza e cambio solicitado en el sistema Unidad de Informatica

correspondiente e informa a jefe de afiliacién la ejecucion del mismo.
Recibe notificacién mediante correo electrénico que el cambio requerido

5 por los docentes ya esta ejecutado y traslada al técnico de afiliacion para Jefe de afiliacion
continuar ¢con el procesoc.

5 Imprime fa ficha dglexpediente familiar y entrega al docente para que Técnico de Afiliacion
valide el cambio solicitado.
Recibe y verifica los datos de la ficha de expediente familiar y firma de

7 ) ; docente
conformidad de no haber observaciones.

8 Archiva solicitudes Técnico de Afiliacién

g Emite informe mensual sobre los traslados de beneficiarios y remite al Jefe de Afiliacian

Departamento de Prestaciones y Sub Direccion Administrativa.

ISBM
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3.3.14  CONSTANCIAS DE NO COTIZANTES AL ISBM

ENERO-2012

- Solicitudes de constancias de no cotizante segunda persona (Anexo 52)

- Constancia de no cotizante{(Anexo 53)

OBJETIVO: ‘ Establecer los pasos para la emisidn de constancias solicitadas de no afiliado ni
cotizantes del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

ALCANéE: - i 7' Sécc':‘rioh de ;ﬁ\fili.aciér;,- Cer;.t-r.o.s de Atencit;h“y. so!iciténtes

RESPONSABLES: I Seccion de Afiliaéién

ANEXOS: ’ - Solicitudes de constancias de no cotizante Personal {Anexo 51)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recihe solicitud de constancias de no cotizantes al ISBM acompanada de
la fotocopia del DUI del interesado.

RESPONSABLE

Técnico de Afiliacion

Consulta en el sistema mecanizado a fin de confirmar que el solicitante no

2 es cotizante ni afiiado al ISBM y emite la constancia respectiva para la Técnico de Afiliacion
firma y sello de la misma del Jefe de la Seccidn de Afiliacion.
3 Recibe y revisa constancia, de no haber observaciones firma, sella y Jefe de afiliacion

traslada al técnico de afiliacién.

4 Entrega constancia al solicitante firmando de recibido en una copia.

Técnico de Afiliacion

5 Archiva solicitud adjuntando la copia de la constancia emitida.

Técnico de Afiliacion

ISBEM
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%3.3.15 . DESACTIVACION DE HIJOS MAYORES DE 21 AROS &

Establecer los pasos para desactivar a los hijos de los docentes que alcanzaron los 21

OBJETIVO:
afios de edad.
ALCANCE: | Seccion de Afiliacién, Centros de Atencién y Beneficiarios.

' RESPONSABLES: J Seccion de Afiliacion

ANEXOS: ! 1}

DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD:  © RESPONSABLE’

Ingresa al sistema mecanizado de afiliacion al inicio de cada jornada diaria o
1 y ejecuta la desactivacién de los hijos de los docentes que cumplen los 21 Jefe de Afiliacion
afos de edad.

Imprime reporte de hijos de los docentes que cumplen los 21 afios de edad
9 y revisa que el sistema no desactivo beneficiarios de fechas diferentes a lo Jefe de Afiliacién
establecido, caso contrario realizara ias correcciones en el sistema segun
corresponda.

Envia a la Jefatura de Prestaciones y a la Sub Direccion Administrativa
3 para que esta dltima remita el detalle de los hijos mayores de 21 afos Jefe de Afiliacién
desactivados del sistema a la Sub Direccién de Salud para los efectos
pertinentes.

4 Iarpc]:ar:ii\rrr;e reporte de desactivacicnes diarias de hijos mayores de 21 afios y Jefe de Afiliacién

5 C_onso!is:la mensualmente las desactiva_ciones de los hijos mayores de 21 Jefe de Afiliacion
afgs e informa a la Jefatura de Prestacicnes.
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3.3.16 DESACTIVACION DE FALLECIDOS
OBJETIVO: Establecer los pasos para desactivar del sistema informatico a los docentes fallecidos y
beneficiarios del mismo.
ALCANCE: Sub Direccién de Salud, Departamento de Prestaciones, Seccion de Afiliacion, Centros
de Atencién y Beneficiarios.
' RESPONSABLES: | Seccien de Afilacion
ANEXOS: |
_ .+ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD : RESPONSABLE
1 Recibe de la Division de Supervisién y Control y del Departamento de Jefe de Afiliacian
Prestaciones informe mensual sobre los docentes.
Verifica e imprime la ficha de expediente familiar, segin el listado de o
2 docentes fallecidos, para verificar los beneficiarios que cada maestro tenia Jefe de Afiliacion
inscritos al ISBM.
3 Desactiyal del sistema mecanizado al docente fallecide y a los Jefe de Afiliacion
beneficiarios(si los hay)
4 Archi'va listado de maestros fallecidos, anexando la ficha de expediente Jefe de Afiliacion
familiar.
Realiza informe mensual sobre las inactivaciones de docentes fallecidos y o
5 beneficiarios y envia al Departamente de Prestaciones con copia a la Sub Jefe de Afiliacién
Direccion Administrativa.

ISBEM
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ASESORIA LEGAL
ANEXO 1: FORMATO DE PRESENTACION DE PUNTOS O INFORMES.

F E o2 "B Punto N° del Acta N°
Py Sesion de fecha

w— Acuerdo;
INSTITUTD SALADOAEND IF
BIEKESTAR FAGISTERIAL

SOLICITUD PARA APROBACION DE PUNTOS Y PRESENTACION DE PROPUESTAS O
INFORMES PARA EL CONSEJO DIRECTIVO

FECHA: PARA: CONSEJO DIRECTIVO ISBM
DE: i ASUNTO:
(nombre de la unidad
solicitante)

ANTECEDENTES: (Breve relacion de los antecedentes del punto o informe gue se presenta)

DESCRIPCION SINTETICA DE LA PETICION Y RECOMENDACION:

El (escribir ¢l nombre de la dependencia solicitante), luego del anélisis y gestion efectuada, solicita

al Consejo Directivo, la (detallar aca si solicita aprobacidn, autorizacién, recibido de informe. u otros) de:

{Escribir ac4 la recomendacion respectiva y la (s) peticion {es) concreta {s) cuya aprobacion se requiere al CD)

El detalle de , &5 el siguiente: (insertar cuadro resumen con datos necesarios).

Anexos; |Detallar en este espacio wno por uno los documentos gue adjunta.)

(Firma y sello de |a oficina solicitante)

Vo. Bo. (Firma del Jefe de la Unidad Juridica o, en su defecto, de Un Celabarador Juridico y sello de Ya Unidad.)

Elaboré: Confrontd:

{Firma, nombre y cargo)

(Firma, nombre y cargo)

ISBM
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ASESORIA LEGAL

ANEXO 2: ESQUEMA DE ACTA DE CONSE]JO DIRECTIVO.

ENEROQ-2012

Acta No. 000/2010 de Sesion Ordinaria [o Fxtraordingria). En |a sela dexesiones dela

Presidencia del Instituto Salvadorefio de Biznesiar Magisteriat, en lo sucesive [SEM: (Lugar
y fecha). San Salvador, & |as doce horas cen treinta minutos del dis doce de agosto del afio
dos mil diez Reunidos para cefebrar sesion ordinada, sefieres: (Wombrez ¥
representationss de ios Gireclores Propisisrins, empetendo por ef Diector Eresidents,
siguisndo & ongen ds integraciin ded Conseio Directivo esisblecido en of Art. 100z i3 Leay
d=i }5BM). Asimismo, 5e cesnta con |a asistenda de los Direclores Suplentes: (Nombres ¥
represenisciones & inps Dirsctores Suplenfes que £5i8n preseniss, eciersndo si sustityen
o a0 & los Fronieisrng), Los Directores y Direcloras asistenies atendieron convocatotia
efectuada por €l Direcior Presidente, de conformidad con io que esiablece ef Titeral “a" del
Articuto Diex y el lteral *b" del Aricule Veintidds, ambas disposiciones de 1a Ley de

Insiituto Salvadaorefio de Bienestar Magisterial {| SBM).

Punto ilno: Establecimiento de Gudérum.
Contindose con la presenda de Directores Propielarios, & quérum quedd
eatablecido legalmente, conforme a lo gue establece & Inciso Segundo del Articulo

Catorce de |a Ley del ISEM, Estuvo presente . Asesor Legal de la
Presidencia ¥ Consejo Directivo. Los Direclores Suplentes que no susfituyen a ningln
propigtatio se encontrardn presentes en ef desarrollo de la sesidn, pudiends intervenit en
las dizcysionres pero noenlavoiacicn.

Punto Dos: Aprobacion de Agenda.

El Director Presidente presentdla agendasiguiente:

1. Estabiecimiento de Quarum

2. Aprobacionde Agenda

3 Lectura, ratificacion yfirma del Acta M® ____, dela sesion defecha
4,
.
5, Varios:
6.1 Informes de Presidencia

6.2 Entreqsa de otros informes

Continta

ISBM
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ASESORIA LEGAL
ANEXO 2: ESQUEMA DE ACTA DE CONSEJO DIRECTIVO.

Acto seguido y sin ninguna objecidn, se aprobd Ia agenda propuesta. {a cusl se desarrolié

dela siguienteforma:

Punto Tres: Lectura, ratificacion y firma def Acta N° . de sesion _de
fecha de de 20 .

El Director Presidente informo que se cuenta con el proyecto del Acta ya mencionada, para
fque sea revisada en este momento, procediendo a retemar en & acto las observaciones
que se tengan, pafa sv inmediata aprobacion y frma. Agotadas las observaciones y
efectuadas las correccones que se solictaron, el Consejo Direciive por vnanimidad (o
meayoris) ACUERDA: Aprobar, retificar y firmar el Acta N° ___, de ia sesidn ordinaria {0

extraordinaria) realizads el dia de de dosmil .

Punto Cuatro: (Titulo seglin agenda del Punto 2)

{Prezentacion geners! del punie. Ieclurs de o peliciln, snélels y Acusrdos)

Concluida |a fevision del punto, con base en {soiciud,

recomendscion, gestidn y  disposiiones lepelss  eplables), el Consejp  Birective

unarimemente (o por mayorfs), ACUERDA:

L Aprobar ...

i Auvtorizar ...

HIR Encomendara......

V. Declarar el presente acuerdo de aplicacion inmediats .....

Punto Cinco: (TH#ulo segiin agenda del Punto 2)

{Presentacion gensral del punic, fechws de ls petioidn, anelisis y Acvsrdos}

Concivida 1a revision del punio, con base en {solichud,

recomendacion, gesfidn vy  disposiciones isgales apliteblex), el Consejo  Directivo

unanimemenie {o por meyoris), ACUERDA:

Continua
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ASESORIA LEGAL
ANEXO 2: ESQUEMA DE ACTA DE CONSE]JO DIRECTIVO.

L. Bprobar ...

V. Autorizar ....

vi. Encomendar 4......

Vi Declarar ] presente acuerdo de aplicacion inmediata ...,

Punto Seis: Varios:
6.1 Entrega de Informe de Presidencia

6.2 Lectura de otros informes

Desarrollados que fueron 1os puntos de la agenda, el Director Presidente consul® sino hay
inconveniente que Ia proxima sesién del Consejo Directivo e realice en este mismo lugar,

€l dfa de del presente afo, & partir de las

horas, y no habiendo objecidnalguna, el Bireclorio quedd convocado.

¥ no habiendo més que hacer constar. se dio por finafizada |la sesidon a las
horas, del miemo dia de su fecha. ¥ se levania |a presente acia cuyo conienide ratificamosy

firmamos para constancia.

Director Presidente Director Propietario por el
Ministerio de Educacion

Director Propietario por €f Director Propietario por el

Ministerio de Educacion Ministerio de Hacienda

Directar Propietario por el Director Propietario representante
Ministerio de Salud Publica y de Educadores en Unidades Técnicas
Asiatencia Social del MINED

Director Propietario representante de Director Propietario representante de
Educadores en secfor Docente o Educadares en sector Docente o
Labores de Direccidn Labores de Direccion

Director Propietaric representante de
Educadores en Sector Docente o
Labores de Direccion

ISBM
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ASESORIA LEGAL
ANEXO 3: ESQUEMA DE ACUERDOS INSTITUCIONALES.

ISBM

BESTOL LT O O LS BOHLNG OF
BiLNC‘)lAH F"IAE ISTENIAL

fonigvador, _ d=2 da 20
St SEESIDENTE DI BETIUTO SALVADOREMD DE SEMIETA

ACUERDO No. —
IAACKTERIAL. BEM, =n wio de los foowdoda:s tegoter que i confiere o) Avticl!
g= to Ley def irsifuto, y CONSIDERANDO:  {Colocor szporados do: Sorsideragndal

adninitrotivos, 18crisos y lepdes gus susisnlan 1 gousrco].- FOR TANTO, =n wio g2
sus Iocuttosastegoes, ACUERDA: 1} )] -~ COMUNIGQUESE. -

DIOS UNIGN LIBERTAD

11}

Mo mimes dat Presidend

£0 o= [o Frefidenciao ool B3

fra
Ill

imcigles de guien eiohord el geverda y ribrico del sele de Unidod Axidica)
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AUDITORIA INTERNA )
ANEXO 4: MEMORANDUM DE PLANIFICACION.

INSTITUTO SALVADOREFO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
AUDITORIA INTERNA,
MEMORANDUM DE PLAMIFICACION

EXAMEN A: [uridad organizativa)

PERIODO EXAMINADG: Del de al ___ de__ cel2dD .

1.- OBJETIVOS DE LA AUDITORIA
aj Objetivo general

b) Objetives especificos
2.- DETERMINACION DE COMPOMENTES IMPORTANTES [CI)
3.- ENFOQUE DEL EXAMEN
4- PROGRAMAS DE AUDITORIA

5.- ADMINISTRACION DEL YRAEBAJC

- Parsonal esignagdo

ISBM

IHST(TLTO SALVAIGNERD OF
EIENEITAA #ASISTERMAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

AUDITORIA INTERNA

ANEXO 5: CONTENIDO BORRADOR DEL INFORME DE AUDITORIA

INTERNA.

INSTITUTO SALVADOREFIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

AUDITORIA INTERNA

CONTENIDO DE BORRADOR DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA

TITULO DE INFORME

DESTINATARIC (JEFE DEL AREA AUDITADA}

|- ANTECEDEMNTES

H- OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

Il- ALCANCE ¥ PROCEDAIMIENTOS APLICADOS

V- LIMITACIONES EN LA EJECUCION DEL TRABAIO

V- RESULTADOS OBTENIDOS

a) Desarrallo d2 hallazgos.
) Otras condicionses reportables

Vi- SEGUIMIENTO A RECOMENDACIOMNES DE AUDITORILA ANTERIOR

Yli- CGNCLUSIONES

¥Ili- OJERRE DEL INFORME

I1ISBM
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AUDITORIA INTERNA )
ANEXO 6: CONTENIDO INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA.

ENSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
AUDITORIA INTERNA
CONTENIDO INFORME FINAL DE AUDITORIA [NTERNA

TITULD DEL INFORME
DESTINATARIO (JEFE DEL AREA AUDITADA)
- ANTECEDENTES
- OBIETWOS DE LA AURITORIA
fii- ALCANCE Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS
V- LIMITACIONES EN LA SEJECUCION DEL TRABAIO
V- RESULTADOS DBIENIDOS
Desarrollo de hallazgos, incluyendo:
Recomendaciones
Comentarios de |os auditados

Comentarios de los guditares

Vi- SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA ANTERIOR

Vil- CONCLUSIONES

Vili- CIERRE DEL INFORME

Fecha, firma, sello de jefsturs de Auditoria internay ribrics en cada pégina.

ISBM
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SUBDIRECCION DE SALUD

1SBIVI

THETITLATO EALYADIIREND DR
GV AR AT &,

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
PROGRAMA ESPECIAL OE SALUD

FORMULARIO B
SOLICITUD PARA LA AUTORIZACION DE PRCCEDIMIENTOS

etectivo [ ] EMERGENCIA ||
Lugar y Fecha

HNombre del usuario Edad

Sexo ko de Afiiacion

Diagnostico Preoperalorio

Procedimiento Quinirgico a realizar

Especiafidad def Cirujano

Fecha proyectada a realizar la cirugia

Resumen de la Historia Clinice

Resultada de estudios de Gabinete que sustenian el diagnostico (favor anexar)

Evaluacién Precperatorio (si ila}
Ht Hb__ TipeoyRh
Glicemia, EGO

Qtres

Firmma, nombre y No. De DU} de pacienfe o encargado de acepiacion del

procedimieaio

Sello y frma de! Medico Tratanie,

Autorizacion Técnica de Procedimiento Medico,

Facha Sella

Observaciones

ISBM
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DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL
ANEXO 7: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CIRUGIA ELECTIVA.
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SUBDIRECCION DE SALUD
DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

ANEXO 8: FORMULARIO PARA INCAPACIDADES.

{!W‘—&'
p e Ty

LFELITAN matifTreaL
INSTETUTG SALVADOREND DE BIENESTAR MAGHTERIAL
EROSAAMAESPECIAE [E SALUD

Peder,
CEREHLCADD UE INUAFAUCILALY | EMPUMAL

DAUSS CENTHALESN
LUGAR Y FEGHA DE EMIZION:

NOMERE CE AFILIADST
RUAIERD ZE ATILIACICN EDAD:
INSTITUCIEN DENDELAICAM
CERAMTANEINTC. ARSI

SrgpawoARATIOAD
meoiar [ proarcos [ pamera O3 sEcuNsA ]

RIZ3GD

ENFERMEDAD contn [ ENFERMEDAD FROFEFONAL
ACCMENTE kT D ACCINEMTE AF TRARAID: D
rareRMcan

DMGKOETCO!

FESHA CE HOSFITALIZACION:  ____ _ FECHA  DE ACCDENTE:

FECHA PROTAZLE O PARTO:
DiA3 DE INCAPACIDAD (EN NOMEROEY LETRASY,

[i=1n

EME | FEZ !—MAR—I AIR I HA\"I [V l JUk | AB!}" 3ER QCT I ND‘VI DIc I

A A

casse
1234557594014 42 42 14 12 15 17 48 33 2DIEZI 3342508272938
HASTA

FZ2453753 121 EX 12 |9 12 05 0¥ 15 #2 IOJ¥IT T4 0BIBITINZAEICN

QBEERVALIONEE:

P, 7 SILLO BSECO TMATANTE VISPD DLERD MBSO B LT O AL BR300 KM

THOA P APIL CAS. MAYOR 5L TRIBTA B KOCISITA E5To LUINCTCL WE D00 0. ASIYD AL SO K EEL 450
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SUBDIRECCI()N DE SALUD
DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

ANEX09: FORMULARIO DE SOLICITUD DE REEMBOLSOS.

EOLICITLD DE TRAMITE DE
RIEMBOLES POR GASTOS MEDICAS HOSPITALAROS

9 el .

&

sE:?;umm: do Soperdsitn y Cortras

tnat e Bvadursic de tenonar agsimist
Prasame.

Yo, _, . Docsivee Nivd

ik g8 e of 1534, L y R
_nororado 8] en & et aducaiive:

ST

Rumiip '

Departamanto: ; awriamenie sixiio = urked se me sdlba bfinde ce

Au3mboles par grulas médiocsroakzdes o -

£l cual eecaang i s chite sguiema
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DIVISION DE INFORMATICA Y TECNpLOGiA
ANEXO 10: HOJA DE SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO.

I B DIVISION DE INFORMATICA Y TECNOLOGiA

SOLICITUD DE CREACION DE CUENTAS DE USUARIOS

MARCAR LOS SERVICIOS A LGS QUE EL USUARID TENDRAACCESD,

L]

[eomeoicronico |

FECHA Y FRRAA OF TEGRCD OVE PROCESD

FECHE Y FIRAR DE TRCIHCO QUE PROCERD

GERENTE, SUB-GERENTE O JEFD OF UNIDAD SOUCITANTE SELLD

IETITYTG SAIVADOREND OF
EIENESTAR AGISTERIAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ANEXO011: CUADRO DE INGRESO DE CORRESPONDENCIA
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© IREYTTUTG SAVAGORLAD OF

BIENESTAR FUAGHSTERIAL

i

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ANEX012: REQUERIMIENTO DE FONDOS

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

FORMULARIO DE SOUCITUD DE FONDOS DE CAJA CHICA

ENERO-2012

! FECHA: CAIACHICAN:
Sr.[a) ENCARGADO DECAIA CHICA:
{nembre del encargado)
SOLICITO FONDOS DE CAJA CHICA POR UN MONTO BE US s
CANTIDAD £N LETRAS:
LOS FONDOS SERAN UTILIZADGS PARA:
1
!
SOLICITANTE AUTORIZADC
g NOIMBRE: NOMBRE:
. CARGO:
| rama:
FIRMA:
i
j SELLS SELLO

MITITUTS SALVARORENG GE
BIENESTAR MAGISTERIAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ANEXO013: VALE DE CAJA CHICA

ISBM

INSTITUTO SM VADIREND D
BIENESTAR MAGISTERIAL

VALE DE CAJA CHICA|

FECHA
NOMEBRE
MONTO §

(VALOR EN LETRAS)

ENCONCEPTO
DE

ENTREGADO RECIBIDO

LIQUIDADO ENFECHA

ISBM

INSTTUTO SALVABORERD OF
SIENESTAR MAGISTERLAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ANEXO014: RECIBO SIMPLE

Recibo No,

POR S

Rzcibi  del  Institute Salvadorsfie &z DBienestar Magistarial, la camtidad de
s 1y 2n

conespte de

Monte : &
3 fanza
0% Renta )

Total a pagar: 5

calos diaz de ds
sézny ) ey

i
£
&
L

F
Nombra:
N de NIT:
™ dz DUI:
Talifono:
DHracgion:

Excluido d2iIVA sagin Ast, 28

ISBM

IN3TITUTO SALVADDRE O DE
BIENESTAR KAGISTERIAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ANEXO015: LIQUIDACION DE FONDOS

e AL Ty mm + memmwmmm e+t e = e oo e g e = i p— N . = — A o e

g I s B M INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

R e FORMULARIO DE LIQUIDACION CF FONDOS T CAIA CHICA

; FECHA: _ CAIA CHICA No.
1

Se.a) ENCARGADD DE CAJA CHICA:

{HOMBALDEL EMCARGAD)

A

POR ESTE MEDIO REMITO LIGUIDACION DE FONDOS DE CAIA CHICA SOLICITADOS EL

DIASMESSARD
SEGHN EL SIGUIENTE DETALLE:

C meorvas [ ] MONTO DELVALE: 5 !

H

{CANTIDAD EN LETRAS:

: DQCUMENTQ DE ADQUISICI(’)N DE BIENES ¥ SERVICIOS
j BIENES ¥ SERVICIOS ADQUIRIDOS
'\ FECHA FACT/ RECIEO PROVEEDOR VALOR RETENCION MONTO
1
£
TOTAL SOLICITADO: us$ NOMBRE:
TOTAL GASTO: uss FIRMA:
s DIFERENCIA uss SELLO:
i LLENAR SCQLO EN CASO DE HABER GASTADO MAS DE LO SOLUCITADC
imumo SOLICITADD: uss$ CANTIDAD EN LETRAS:
i
' SOLICITANTE AUTCRIZADO
; 1OMBRE: HOMBRE:
! CARGO:
, FIRMA: FIRIViA:
SELEO: SELLO:
i

ISBM

ILITITUTI SALVADORENS CE
BIENESTAR MAGISTERAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ANEXO016: POLIZA

ENERO-2012

ISBM

i
HITITUTD QA LVAD 9 Of
BENESTAR RAGISTERME

21 BSTIFUCION: aNe___

4) CODIN0 PRECUPUERTARIC TEERCNK FINAMCIER0 FECAL

£} DERGIINACION. TINCUERE DEL BANS

B} KIONTO TOPAL OF REINTECRC & TiNo. DE CLENTA BARHEARIAY

1500, BE COUPRDAME0 PREZFUES TNRES £ CANTIDAD SHEETRAS:

. ] 11/Ha.Os | {HFECHA IR WIETALLE D ESPEDGRCTR - et

1] o 0E DOCLMENTD T CANCELADO A . T - L 1 TOTAL
$
t
[
¥
]
]
)
]

HUIMES &._ & e JrI N PR PR R T I P R PR )
15 DATOS DEL ENCARSADD DE FOMDO CIRILLANTE
NOMERE ¥ FF3AA Mo, DENTT 31T
LUGAR ¥ FECHA:
TOTEL 4

ISBM

HSYTITUTO SALVADORE NO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 17: FORMATO DE AUTORIZACION Y CONTROL DE ENVIO DE
VEHICULOS A MANTENIMIENTO.

ISBM

INSYITUTO SALVADOREND DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

"~ CONTROL DE ENVIO A MANTENIMIENTO

San Salvador, ___de de 20

Sefores Taller

Presente

Favor de proporcionar mantenimiento preventivo del vehiculo Marca Placa: N- , Kilometraje
actual kms., kilometraje anterior km, conducido por:

Cambio de

Revisién de

Revision del

Revisitn Engrase en General

Sin otro particular, me suscribo cordialmente.

Encargado de Transporte y Mantenimiento Subdireccién Administrativa

ISBM

IN3TIIUTO SALVACOREND O
BIEMESTAR MAGISTERLAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 18: FORMATO DE ENTREGA DE VEHICULO PARA MANTENIMIENTO

FECHA PLACA MARCA

MODELOQ ANO | nIRSFI, GASOT.INA

NO. CHASIS KMs

INVENTARIO S INO | #

TARJETA
RETROVISOR INTERIOR

cODIGO DE LLAVERO

IDENTIFICACION ALARMA
RESPALDO ASIENTOS

_ ENCENDEDOR / CONECT. GEL.
0 =GOLPE BRAZO ESCOBILLA
ESCOBILLAS
SOBRE ALFOMBRAS
+= RAYON RETROVISOR EXTERIOR
AIRE ACONDICIONADO
RADIO
v = FALTANTE VIDRIOS DANADOS
AN'I};ENA

TRIANGULOS
COMBUSTIBLE HERRAMIENTAS VARIAS
LLAVE DE RUEDAS
Wy ']‘ I EXTINTOR

CUBRE LLANTA REPUESTO

MICA
PALANCA PARA MICA
PALANCA PARA LLANTA REP,
LLAVE! TUERCA/ SEGURIDAD

O LLANTA DE REPUESTO
TAPON COMB/ LLAVE
LODERAS
COPAS DE RUEDAS
ADORNOS
GOLPES CARRCOCERIA
(A PANTALLA VIAS DANADAS

FALTAN PLACAS VEHICULD
PANTALLA STOP DANADOS
FALTAN TUERCAS DE LLANTAS
ESPARRAGOS QUEBRADOS

SERVICIOS SOLICITADOS: PREVENTIVO CORRECTIVO

OBSERVACIONES

HSTHUTO SELENDONENG OF
EBIEHEETAR MASISTEARAL
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RECIRBRIO
ENTREGO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 19: CONTROL DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE

ISBM

- i,
FHATITUTO GAL [
DIENTETAN MAGTETERIAL

| CONTROL DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE |

SERVICIOS GENERALES ARO

NOMBRE MOTQRISTA

CANTIDAD | CANTIDAD

N RDEN N°
N°PLACA | ORDE ) {GL)

KM, PERSONA QUE LO RECIBE FECHA FIRMA

219

INSTITOTQ BALYS FADORENG DE
BIENESTAR IFALISTERIAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 20: CONTROL DE RENDIMIENTO KM/GAL

I SB M CONTROL DE RENDIMIENTO Km/Gal.

SERVICIOS GENERALES
Piaca de vehicule

Rendimfento{KmiGal}

.5z Focha g | Precic de mercads "K_m‘;s_aprcx._g sKmF_‘ gt(mn g Km.gq{ Sobrante o | 2 Erirega de g N7, devales W
M’ #Feombustible $ W | I por recorrer actual 1| Einiciat 1| recerrido | Mraltante | combustible § | asipnades

ISBM

IMSTITUTO SALVADORENO Gt
BIENESTAR MAGISTERIAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA

ANEXO 21: FORMATO DE REQU]SICIf)N DE MATERIALES
ANEXO ASPA 2: FORMATO DE REQUISICION DE MATERIALES DE BODEGA

|SBM REQUISICION DE MATERIALES E INSUMOS
N EENBMERE SOLICITANTE
DEPENDENCIA:
TIPO DE INSUMO SOLICITADO: Aseoy Limpieza

Oficina, Papeleria y
otros

Alimentos y
Desechables

Insumos Medicos

Qtros

;
2
3
4
5
6
7
8
OBSERVACIONES:
FECHA ELABORACION
FECHA PREPARACION
FECHA ENVIO
TRANSPORTA:
SOLICITANTE AUTORIZA DESPACHA
ISBM 221

(RITTTUTD SALVAL [
BIENESTAR MAGISTERTAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 22: FORMATO DE REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS MENSUALES.

ANEXO ASPA 1: FORMATO DE REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS MENSUALES
DE BODEGA

I s B M INSTITUTD SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

S T T SECCION DE SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
BIENESTAR MAGIGTERIAL

DETALLE DE MOVIMIENTOS EN BODEGA DEL _

ELABORG:
MONTO A INICIO DE MES (MIN) ________

INGRESOS TOTALES (IT) ________

SALIDAS TOTALES (ST) _______
EXISTENCIAS A FIN DE MES (MINHT-ST)

222
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SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA

ANEXO 23: HOJA DE CARGO.

) ENERO-2012

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ISBM HOJA DE CARGO
THOTITUTC SALVADGRENG DE
'BIENESTAR MAGISTERIAL
o a ' CONTROL ACTIVO FIJO DE CAMPO
CARGCO A: FECHA: / /
HORA:
N2 INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR

OBSERVACIONES:

F.

Vo Bo Jefe Unidad Responsable

Encargado Activo Fijo
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 24: CUADRO DE DEPRECIACION DE BIENES

ENERO-2012

DETALLE DE BIENES DEPRECIABLES AL

FECHAR DOC | PREC! | IVALD wxw? “:ﬁg:f ¢
|1sE{ MOE oe 3 [o s | IR 4

terof| riE: Aoauis? | [con || UNTA | RESID DErRE] s o
1acion = IPraf| Rrio 3| QuaLy i RCR 2 [
il i-zj Ptll l-wJﬁ“&g kcuri ||

WO DE 31 CION
ANVENT, DEL
,ig ARIC é BIEN

= w TOTAL + { L FACTO
g DE ? &
j|1DIAS A Imosg ANL}AL’

DEPRECI
ACION @]
ACUMULA |

| DEPRE |
w:negﬁe:s erne | Pl DEPRE:| LBk
_— “INCIAR % | ¥ CIAR # i iClARg EDS

FEALDO.| VALY
PENDIE L OR

FNTEAS|HEN
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 25: FORMULARIO PARA REQUERIMIENTOS DE ENTREGA DE
MEDICAMENTOS Y NORMAS DE CONTROL

REQUERIMIENTO DE ENTREGA DEL PRODUCTO Y NORMAS DE CONTROL

Fecha: Lugar:

Nombre del Medicamento:

Requisitos de Entrega del Producto y Normas de Control (Form. 1)

CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

a.  Nombre genérico del producto

b.  Nombre comercial del producto

¢.  Concentracion

d. Viade administracion

e. Forma farmacéutica del producto

f. Presentacian

g.  Cantidad de! producto en £l envase

h. Numero del lote

i Fecha de fabricacién

i Fecha de expiracion

k. Nombre del fabricante

1 Nimero de registro ante el Consejo
Superior de Salud Publica

m. Indicaciones de uso

Cuando se trate de aerosoles, indicar el nombre
de los propefentes.

n. Nombre del labarateria
acondicionador o empacador si es
diferente al fabricante.

Leyenda  requerida “PROPIEDAD  DEL
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL (ISBM), PROHIBIDA SU
VENTA"

c. La infermacion gravada
directamente en el empaque primario
o impresa

en una etiqueta de material adecuado y que
no sea f&cilmente desprendible.
FIRMAS ¥ SELLO
Entrogado par Recibldo conforme Representante de ISBM
Droguerfa ylo Botlquin

Laboratorio
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EN CASO DE MEDICAMENTOS PRESENTADOS EN CONTENEDORES PRIMARIOS
PEQUENOS, (AMPOLLAS Y VIALES) LA INFORMACION SERA (Form. 2)

CUMPLE NQ CUMPLE OBSERVACIONES

a,  Nombre genérico dal producto

b. Nombre comercial det producto,

c.  Concenfracién

d.  Forma farmacéutica del producto

e.  Presentacion

f. Cantidad del producto en el envase

g. Numero de Iote

h.  Fecha de expiracién

i. Via de administracién

j. Nombre del fabricante

k. Numero de registro ante el Consejo
Superior de Salud Pdblica,

L tiempo de conservacion a
temperatura  ambiente y  en
refrigeracidn, una vez preparada la
solucion (si esta informacion no es
posible deberd conienerla en el
empaque secundario o inserto
adjunto)

Contiene la leyenda requerida: "PROPIEDAD

DEL INSTITUTO  SALVADORENDO DE

BIENESTAR MAGISTERIAL {ISBM),

PROHIBIDA SU VENTA"

Informacién gravada directamente en el

empaque primario o impresao en una etiqueta de

material adecuado y que no sea faciimente

desprendible
FIRMAS Y SELLO DE:
Entregado por Reacibido conforme
Representante del ISBM
Drogueria yio Botiquin
Laboratorio

226
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LA ROTULACION DEL EMPAQUE COLECTIVO DEBE CONTENER (Form. 3)

CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

a.  Nombre genérico del producta,

b.  Nombre comercial del producto.

c.  Concentracion.

d.  Forma farmacéutica.

e.  Presentacidn.

f. Numero de Iote.

g.  Fecha de fabricacién,

h. Facha de expiracion.

i Laboratorio fabricante.

j Condiciones de manejo ¥
almacenamienio:

Condiciones de temperatura
a almacenar

Numero de cajas de estivo
Indicacicnes de como
acomedar el empaque.

k. Las etiqguetas deben ser impresas y
presentadas en idioma castellano.

l. La rotulacion debe ser
completamente legible, sin borrones,
raspados, manchas o alteraciones en
el numeroc de Iote, fecha de
vencimiento o en ninguna otra parte
de fa etiqusta.

m. Indica Ilas condiciones de los factores
ambientales

tates como luz, temperatura y humedad.

n.  Contiene la jeyenda requerida
“PROPIEDAD DEL INSTITUTO
SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL {ISBM), PROHIBIDA 35U
VENTA"

FIRMAS Y SELLO DE:
Entregado por Recibido conforme Representante

del [SBM

Laboratorio yfo Drogueria

Botiquin

227
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ENERO-2012

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 26: FORMATO DE RECETAS.

nteerasiores [ ) [ e BE AT

P _
S ISEM
Ty LU R

werantmeameenned () T T T T TP
avcera rsicatat meo (] —
E 3

5 HDWEREE fer AFELLIOD 0. APELLEO

m
F{Or}

CANHDAT FRESCHTAE K LEIRAS

HOMEREY GELRO: .

s ethic DS

FECHAL DE EMITIOM:

B0 ELCLUETV G PARA FARMACLA
( CcOtROLE I CODXG DEL UNRADED

FAOMAD:A MEDICAMEHTO DEAPACHADAZ

L

NOMERE QE 1A FERMONA OUE RECIBE ENCASQ DE KO ER EL TTULAR

IWDWARED 1e! APELLIDO f40. APELLIDO

EEIACHD Bl A RAGIA YRLES. FOH 3 (1REH BILS A PASTA DE L PECA DE B0

o B ni VALILW IPCE 1 1D DEAR A PARTEY
COLA FRCHA DE MR

.‘f—"i:'-. e N Ls_m.

PTG reerairtes

RECEFAMEDICA ) l T o Y AP

avcera mipcn mornma () I I | |

sreeta psacotaserca [
-

HOMBREA 131 AFELLIDO Tdo APELLIDD }

CCPIA

CODNO NEE HESACAMENTO
F (@)

il ity Im:'mucnmmj

HOMERE Y $ELLO:

MES i A
FEGHA DE EMRAIOMN.

VEQ SROLUNIVC P ARA FRAHARIA
( ToDoaoE DODDG OEL YNIBADER
FARMACLE ME DI ARENT @ OEIPACHADAR

.

HOMEFE GE LA PERHONA QUE RECIDE EX-CAND T HO 1ER EL TITULAR

-

... JOMEREY fer ARELLIDD 2do. APELLIED

l|‘ FECH® DE DETFACHO [‘:mm DERECIEIDG
i
! i

TP AL D BN PRASEACIA VA LEY A N DR 3 (TRES] OiAn & PARTE tif Lk FHA BrE B AN

DESPAC D o ETTRI MAGHTERIAL: WALRIL Soeokt § e R £LAS A PEART IR
OF LA B b Evarhi
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 27: FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIA DE MEDICAMENTO.

ANEXO . FORMATO DE ACTA DE TRANSFERENCIAS DE
MEDICAMENTOS ENTRE BOTIQUINES MAGISTERIALES

Reunidos en las instalaciones del Botiquin Magisterial de ,a
las __ horas del dia de de , con ef objetivo de
dar cumplimiento a solicitud de fransferencia de medicamentos por parte de la Sub
Gerencia de Planificacidn, las siguientes personas:

1. {Nombre y puesto funcional)

2. (Nombre y puesto funcional}

Los medicamentos a transferir son los siguientes:

N® CODIGO NOMBRE GENERICC | CONCENTRACION LOTE VENCIMIENTG | CANTIDAD

El Boliquin que recibira dichos medicamentos es el de

Nombre, firma vy sello (traslada) Nombre, firma y sello (Entrega)

Nombre, firma v selfo (Recibe)

Nata: Los medicamentos son responsabilidad de quien hace ia transferencia. mientras no se haga
entrega a encargado de Botiquin que recibe los medicamentos.
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 28: FORMATO DE RECOLECCION DE INFORMACION DE DATOS,
CONTEO FiSICO DE MEDICAMENTOS.

ANEXO . CUADRO PARA RECOLECCION DE DATOS DE INVENTARIO FISICO DE
MEDICAMENTOS EN BOTIQUINES MAGISTERIALES.

INSTITUTO SALVADORENODE BIENESTAR MAGISTERIAL

INVENTARIO FISICO AL DE DE2

BOTIQUIN:
| A ombre d | o | g
o edicamento Finel| & Difer

Espacio de firmas
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 29: SPAB 001

FORMATO SPAB 001

1SB

INSTITUTO SALVADORENO D
BIENESTAR MAGISTERIAL

ACTA CAMBIO DE MEDICAMENTO VENCIDO

Reunidos en las instalaciones de el Botiquin Magisterial a las horas con minutos

del dia de fos sefiores: en representacion de lLaboratorios
4 en representadén def Instituto Salvadorefio de Bienestar

Magisterial, con el objeto de verificar y realizar el cambio del medicamento , por haber

caducado /a fecha de vendmiento segiin ef detalle siguiente:

MEDICAMENTO VENCIDO NUEVQG MEDICAMENTO

Nombre comercial: Nombre comercial:

Nombre genérico: Nombre genérico:

Laboratorio Distribuidor ; Laboratorio Distribuidor :.

Fabricante : Laboratorio Fabricante :

Concentracion: Concentracion: £

Presentacion: Frasco. Presentacion :

Lote Vio. Lote: Vio.

Canltidad : Cantidad total :

Y para hacer constar ¢l cambio de] medicamento antes descrito, se firma y sella la presente de conformidad, a la hora y fecha arriba sefialada.

Recibe Entrega

Verifico
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 30: SPAB 002

INSTITUTO SALYADORENG DE BIENESTAR MAGISTERIAL

EXISTENCIAS DE HEMCAMENTOS CON COM LENTA ROTACION Y FROXIMOS A VENCER
R 2 - AFCAANES WLTE T ERI F1 PR [e———

PET ]

KR 82C. | UIUR: |BTE ARA| « 2% ™
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 31: SPAB 004

INSTITUTO SALVADORERO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
CUADRG COMPARATIVO AL DE DE ¥i_

——
Cedicw Hombra dab dadbisrrrets Compathiits Lota|  FaaVeso | Bhowms | Jmirs  [Slremsid  Preddo U L34 [Temd T U5 ¢ TEAITEE] Sbramn C. Indmerr T] Lobvmat 1] Tnmet
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 32: SPAB 005

ISBMV

N EleNESTAR MAGISTERIAL SPAB 005

ACTA RETIRO DE MEDICAMENTO VENCIDO

Reunidos en las instalaciones del Botiquin magisterial a las horas con minutos del dia

de de 2,01 _ los sefiores: Encargado de Botiquin, ¥

en representacion del Instituto Salvadoreiio de Bienestar Magisteriul, con la finalidad de

verificar y retirar el medicamento , para efectos de cambio ante lo Empresa

Laboratorios . Por haber vencido en el mes de 201

Detalle

Y para dar fe se firma y sella la presente en hora y fecha arriba sefialada.

Entrega: Recibe:
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS Y PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
ANEXO 33: HOJA DE DESCARGO Y TRASLADO

ISBIV DESCARGO Y TRASLADO

INSTITUTO SALVADBREKU DE
£

BIENESTAR MAGISTERIA

CONTROL ACTIVO FLJO DE CAMPO

Caso de Donacion y/o Subasta: N2 de Acuerdo: Fecha: /[ f
DESCARGO

A: FECHA: / /

HORA.:

TRASLADO: ()  DEPOSITO: (3 DONACION:(J  SUBASTA:(J)

PARA:

N2 INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE | COLOR

OBSERVACIONES:

F. F
Vo Bo Jefe Dependencia Responsable Encargado de Activo Fijo

Responsable de trasiado

Fecha de Retorno: / /
Nombre y firma de recibido de responsable de la dependencia:
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO 34: SOLICITUD DE EMPLEO
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO 35: PAUTA DE ENTREVISTA

(ANEXO2) PAUTA DE ENTREVISTA ST Ao AT o
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO 36: FORMATO DE ASISTENCIA RH-1

7/ s
" !§£M FORBA -1 -
. YA ja AR

SUEINT MARITTERAL

SOLICITUD DE LICENCIA POR ENFERMEDAD Y MATERNIDAD

mumD HORAS: Q HASTA TRES DEAS O Mk$ DT TREG 0faS Q FRGRRGGA DE LICENCIA O‘

- LUGHR Y FECHA: Pl

| NOMBRE 0L RO B

Siane ol B

- MOTIVD BE LA LiEsCTh
- TIENPO SHLILITADG: _ DESDE: . FikSTA;
- ANER:
| & by F.
i EIPLEADS VB, RECURSDS #UMANDS
I .80, JEFE HMEDIATO
\ HOMORE ¥ FIRMA y
&
,:‘- M o .
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO 37: FORMATO DE ASISTENCIA RH-9

IS_B A FORNA RS \

3
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1 WERESTAR LMIATERLE
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO 38: FORMATO DE LICENCIAS

B FORMA REL-2
e e g et L ]
UISSTIE LTI,

"ITUD DE LICENCTA CON GOCE DE SUELDO

NINUTOS: D o HERAK O ot ()

AUIGAR ¥ FRCHA: _ PO
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO 39: FORMATO DE EVALUACION DE PERSONAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO 40: AUTORIZACION DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

l&g JL:. [ AEPARTARGIETO OF EICIASOS HtALAas
e TN IS WL .
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
ANEXO 41: SOLICITUD PARA TRAMITE DE SUBSIDIOS

ISB

TUREITETE § AL VA 05E 4D BE
BIENESTAR BARTISTERIAL

FORMULARIO SOLICITUD PARA
TRAMITE DE SUBSIDIO

. dhe _ ded_ .

PrimenT vel M1
Fronogo {1
$res. bufiuio Sohvodorefio de Benestar Magithesal
Mrosenke, :
Yo. . Docento Mt
373 Bk pombodo 10 en & Canto SAUCoHVD e ————
Municiio: _ . Depurhamensdd:

Aloniaments seicite o uitedss 58 me olorgus Subsidio, Sanlome & o extipulads enka ley ON
Bufitute Sevaderans de Bieneslor Mogistendt, o parfr Jal nosto o

Paies i CUA! pRete il e decuirenios sguentes
1. Soiicbud pong ddmile de subsidia,
2 Apuerdo Oe Boancio. que ndico perlede con wo ftgoos de suelde por moien e
enérarmadod,
5. Cer¥heacidn MAGInE de 10 Neopostiod extendids por & midico frotonte acreditede
ante of insStuho Solvadnreda de Benasior Mogaledal.
4, Constancia de flameps de soovicia v sueido.
£ Camd Wgente de Allincién af Insilivin Satvodorefo de Blenestor Moglstedial,
Lass elacumentas anteionss. geben de s& prasenionos aa ciEging sin enmendadnas, DOTONES &
Eerehindiurns.

Frad

Dreccitn policokst ¥ fehdiono: A

Darrantos 3 prasenios
Sty vex; numeroles 2,34y 5
Frivroga: nemerales L2y

WNRUETRG FARA EL VRAMITE UE GUIGTORE FOR INCAPACIOADDS TRAPURALES ¥ PERARNERTES DE W04
DOCERTES, Ajrckuda uh parte-ciset, Gt} prm M, da 2 sagidn ordiana g Conrejo Qirgtivd S Srchy 1208 U i 5
2C0E.- .
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE DE PRESTACIONES
ANEXO 42: SOLICITUD PARA TRAMITE DE AYUDA ECONOMICA PARA
GASTOS FUNERALES

SOLICITUD PARA EL TRAMITE DE AYLUDA ECONOMICA PARA GASTOS

FUNERALES.
o de 20
ERES
TRSTITITO SALYADORERO DE BIENESTAR MAGIETERIAL
Presatvin,
o — _ , @en Decuments Onipp de  [oertidad  Kezmoro
Ma  poowilo Ribmmae & esicd o que el s
DG o efla)Profesara)
. . o0 T e afiiacion of IRBM
M ERART HOH0N: Aceertdn M =1
Tachn ., s¢ dos: sin efedo & Aambramients &l
Frofesocia] ) S et gl Certra: Escafar
A3l [dgoed arrgets do . Parton Subn
nimann » HMheed . t:n‘ngnn!n . CHra
d¢ Pregupuosho Cevergando un sobwio. s mermcst da:
X -

Par asin madia ¥y do conformidad a o extabiecido an el A, 40 d= la Ley o2 dnstbatia
Sabradarefia de Biersatar ffegsinfal solcla & ashed @ clacgamianis o8 henaftiio de e ayuda
e€candivdcs Gof  fasioa fuintienioa B e denge dewche  anr  ofidad de
IR Faftaridio( Ry . "

Para le ¢! geaaentd 1a daSinmernitas i slouicmis:

« Fotocopm ded Doocumerda Urico de Meditidad OUYN oy Folotopsa oell Namena oo
andidad Trahutaria {MIT} o6l anlchania,
«  Corifrcacidn de Fanids de Dalmcian {Orginal),

6

IMBTALCTID Parch BL TRAWTE DEl, OTORGAMERTT DEL NENEAEI0 U6 LA, AYLGA DOOMANI A
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE DE PRESTACIONES
ANEXO 43: CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS AL CENTRO RECREATIVO
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE DE PRESTACIONES
ANEXO 44: RECIBO DE INGRESO

L 1 .
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisteri

e TAn S TRe . Reclbo de Ingreso
QIENESTAF WAGLET EFLLOS .
. ) o .
Centro Recreativo I “Recibo N' -0 i 8 ? S
Facha ' ’

Yo i
. - x

Nombra del Responsabfe
Nomero de Carng
Lugar de Trabajo

e

Teléfano :
Entrada (Invitados)
Adullos : $1.00 &
Ninas mayonss de 12 adios $0.50 5
Algquiler {Mabifiario)
Mesa plastica y cualro slilas s2.00 S
Sifla pldstica 5025 S
Mesas $1.00 5
Hamacas $1.00 5
Sifla haragana $1.00 $
olras: $
TOTAL A PAGAR Is
HUPLICADO - TESOHEﬁIR
ES — E. _ T
“Responsabig . -Encafyito-del Contio Recroativo
Nata: of orribe urmnrim. regspontiors economlcomente Por perditan, dafos y decpericcias en fos blones
dal Contra, ¥y eancelar en forma Inmindiata ol-valor do ien miomos

257




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] w

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE DE PRESTACIONES
ANEXO 45: SOLICITUD DE AFILIACION

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
SECCION DE AFILIACION

SOLICITUD DE AFILIACION

LENFORMACION PERSONAL:
FOMBRES: APELLIDOS:
(B FIGo gt
NUMEF.O DE DUL NUMERO DE ¥
$UMERO DE NTT: NUMERO DE NUF:
ESTADOCIIL: toiTERe [ catamo[ | acoaeaanc [ | vwoo [ | orvorciane [ ]
LUGAR, DE NACTMIERTO: FECEA:
DEECCION:
WICTFIC: DEPARETAMENTO
TELEFOND: CELTULAF: ==l
[ TIFO DE TRAAGTE: FEIMERA VEZ T rEmeR] |
NOMBRAMEENTO:
LEY DE SALAFIO [ ASESOR. PEDACDGIC] TECNIT ]
CONTRATO 0O NIERINO HORACLASE ] TECNICO[]  ASES. PEDAC]
DATOS DEL CENTRO ESCOLAR
CEXTR.O EDUCATIVO, €oDICo
ASLWICIFIO DEPAFTAMENTO
DATOS DEBENEFICIARIOS
CONYTGE O CONVIVIENTE:
| NOMBEES: S— APELLIDOS: —
oLn KIT,
mIos: NOMERES APELLIDOS Xo. DE DULFECEL XAC
1.
5.

DECLARO QUE TODA LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y POR ESTE AMEDID
AUTORIZO AL INSTHTUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, PARA QUE VERIFIQUE
FOR CUALQUIER MEDIO TODA LAINFORMACION STAENISTRADAEN LA PRESENTE, EN CUANTO A
LOS REQUISITOS DE AFILIACTON PARARECTHIR LA COBERTURA DE LOS SERVICIOS MEDICOS Y
HOSFITALARIOS QUE BRINDA EL INSTITCUTO.

. dz dal e
(Lugzr) (diz) {mes)

FIFEXIA DEL DOCERSTE: |
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE DE PRESTACIONES
ANEXO 46: RECIBO DE PAGO

ISBM

INITHIIYTO SALYAROALND DD
SEMEATER MARISTENLAL

S 213001, 101 Ocdrbee ce TR
AECIED DEINGREY: W {TITIIDEN - &5 - S

% e

S lancbiote KERAARDEZ PEREZ, JAVIER KLEXAHDER bz kst e ST OO LAF ES, tofspoidit ks 2 Bea ot Bekdt oo rpoc kit & cantete 2t o gl

M Cant AEIIOGH
SEWD
Coleots £10 COLECTURR
IHSTITUTO SALYASURLAD 0O

CIEVTETAR WACHTERAL

S Sy, I ge Dol e XIH
RECIE0 DE HGRES] W™ OIIIIIET2-55- BIA

PR R

00 13 o bXio B KERRAND E2 PER EZ, JAVTER ALDWKOER bcaridal o BN DOLA RES; costespordl 12 @ k2 G2 ce Hol pof repos o de catita aan-3

B Catet (ISR
SELLD
Cobet! 531 ]
WENTIT0 ShovIDRRANO e
EIEVEATAR AAD:ETEALL
521 Satador, I Doteee & IR
RECIND 0F PGRESD H° GEIEIFY2- 55 - Bitl
on: e
S 12 rebit o HERMANDEZ PEREZ, JAVIER ALEXAHDER B ooyt & 01T DOLAR.SS, coiteipoece (bt 3 B IpOERTA O €11 010k B 021
EAE,

" Cant JIINIDNEE

SELED
Cowctr GEU CARHETEZADD
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SECCION DE AFILIACION
ANEXO 47: FICHA “EXPEDIENTE FAMILIAR”

ENERQO-2012

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

SECCION DE AFILIACION
Expedients Famiiar
D. AFILIADO: 46847

LugarFecha: Estago dal afflade:  Aclivo
A DATOS PERSONALES
Dut ]ﬂsma@e |Nambre delfabmostolak i JOSE ROBERTC MADRID
LegarFecha de nacmiento: [SAN MIGUELATEE 1855 ISme MASGIEING IEstadn i %ASADO;A)
etceibn: C. U. ATLAGATL PJECHIMALARA Yo 1l Tetktono: (22784051 Celtar
Cepatamenta ISA}J SALVADOR |‘.1|mieipin: |5Aﬁ SALVADCR
Correg elecininice; |NUP‘. SE3E027510 ILSSS: |
IN‘ P |15!}44&S HENIT: [l'ﬁ?ﬁﬂﬁfﬂﬁﬁﬂ

8. DATOS LABORALES

Lugarde bahejo: | 11358 CENTRO ESCOLAR * GANTON EL ZAPQTE"

CANTON EL ZAPGTE ABAJD. AYUTUXTEPEQUE, SAN BALVADOR

Direccian: Te'dtons:

{Tlpc ta plazz: |ﬁ1 -LEY Dz SALARID l'ﬁpode nombramiznta |§‘: - TROPIETARD %
2

C. REGISTRO FAMILIAR

C1.cON

10 49842 |!‘iwt:e:]55.m% YOLANDA, VIANA DZ MADRID |Feoha de Nag - lazm:mm

slSem: | FEMENND IEs mau&o{a]:' HO |Parﬁdademat"rm"c: MV102334 ICIUDAD DELGADOIS 5,
Lugar do fabais: el
,— (&I 18117613
4 gDireocion: e
33 ]45849 DUt
| & [ Nombre: NATHALY YOLAIDA, MATRID VIANA
FEMENIND Fecha do Nacimizelo: | 200011032

B Pertida de natimiento (Fafod BroPagMulDey 1871185 SAN SALVADORSAN SALVADCR
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTQ DE PRESTACIONES
SECCION DE AFILIACION
ANEXO 48: CONSTANCIA TEMPORAL

SEULCIUNDE SELTAAUILEN

CONSTANCIA POR 71 HORAS

SENORES PROVEEDORES DEL SERVICIO MEDICO Y HOSPITALARIO
PRESENTE

Por madic de la prezente, 32 hace conster qus 485
mzestro(z) soive(=) del institute Salvidorefio 42 Bisnestzr Maristerizl, bzjo & mimere de
afilizeitn . por lo que respetueszment= = ustedes se les PIDE:

v Bringarle consultas mégicas,

v Permitirie retirar medicamento dz e farmacias dz 1a red,
v’ Realizarie exdmenes en laboratonios de laragdy

v Hospitalizacion en caso €e ser necasario

Qua dichs constzneiz s emitz por un pericde de SETENTA Y DOS HORAS, contzdss 5
partir de estz feche.

Sin otro particular per €] momente se emitz Iz present= en 2 ciudzd da Szn Sczlvador 2les
dizs d=l mes de de]

SECCION DE AFHLIACION

Colonis Medics, Cole Gusislepe w Sovlevasd Or, Mecinr Sive #3858 Can Salvador. Teb 2256502
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
SECCION DE AFILIACION
ANEXO 49: FORMULARIO PARA DESACTIVACION DE CONYUGE O
COMPANERO DE VIDA

B L R e A L

DESACTIVACION DE CONYUGE O COMPANERODE VIDA

SECCION DE AFILIACION

SENORFES SERVICTO MEDICO HOSPITALARIO
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

PRESENTE
Ye, . cotizante del Instinuts Szlvzdorefio de Bienester hepistarizl,
personz ragisirads bajo el mimero de zfliacién aereditada 2l usc del sistems de s=lud

¥ d=mas prestzcionss, respetuosamentz EXPONGO:

+ Qe sttuziments soy mismhbro activo del sistema da catizacidn dat Instituto Saivedorefio de
Bienestzr Magisteriai.
v Que tenpgaz <omo  parsonz benaficieria ded  Sistem= =2
, &n su czlidad de

Forlo antes expussto, 5 ustedes con tedo respato PIDO:

*  Mgnifestar mi  wvoluntad de desectivar dal  zistema =

s en sy celided de

~ Quedichsdesactivecidn =2 hege por un perodo indefinido o hesta mi interés por rezctivario en sl
sistemsa.

Las razones en las que fundamento mi peticicn se deben a:

5in otro particuler por gl momente e firms le presente en e civd=d de _ £ los

dizs del mas da del -

v

MAFSTRO COTIZANWIE
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
SECCION DE AFILIACION
ANEXO 50: SOLICITUD DE CAMBIO DE BENEFICIARIOS DE UN MAESTRO
COTIZANTE A OTRO

EEEE R N NS IERE |

SOLICITUD DEL CAMBIO DE BENFFICIARIOS DE UN
MAFSTRO COTIZANTE A OTRO

Lugar . diz ! mazs [ afo

Yo, docent affiady al Programa Especimlde Salud

de! Insituto  Saladorzfs da  Bienesiar  Magistedal, con  nlmen  de afﬂiacb'nl

. por madio de la prsznie solicia:

- Cambio de hio Benzficiario del Padre = hio Bensficianio de & made

- Cambis de nin Bencficiano de a madre a hip bensficiare dei pade l:

Justficaciin dst Cambic:

Nombra de Benaficiario D Inscritos con {numero de 10} pasar a (rumers de ID)I

Firmz Pzdre Firma Nzdrs
No.de DA No.de DUI

Vg Be. Joie de Afilizcién
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
SECCION DE AFILIACION
ANEXO 51: SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO COTIZANTE - PERSONAL

SRES. SECCION DE AFILIACION
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERTAL

PRESENTE.-
Y0, . CON DOCUMENTO UNICO
DE IDENTIDAD NUMERO . POR. MEDIO DE LA

PRESENTE LES SOLICITO ME EXTENDAN UNA CONSTANCIA DE PERSONA
NO ACTIVA DE LOS SERVICIOS DEL INSHIUIO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAI, PARA SER PRESENTADA EN EL HOSPITAL

MILITAR.

SIN OTRO PARTiCULAR POR EL MOMENTO, FIRMO LA PRESENTE EN LA

CIUDAD DE SAN SALVADOR A LOS DiAS DEL MESDE

DE

FIRMA SOLICITANTE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]| f ENERO-2012

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
SECCION DE AFILIACION
ANEXO 52: SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE NO COTIZANTE (A
SOLICITUD DE UNA SEGUNDA PERSONA).

SRES. SECCION DE AFILIACION
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

PRESENTE.-
Y0, . CONDOCUAENTO LNICOEE
IDENTIDAD NUMERO .PORMEDIODE LA PRESENTE

LES SOLICITO LE EXTIENDAN UNA CONSTANCIA DEPERSONA NQ ACTIVA
DE LOS§ SERVICIOS DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL A . CON DOCUMENTO

UNICO DE DENTIDAD XNUMERO . PARA SER

PRESENTADA EN EIL HOSPITAL MILITAR.

SN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO, FIRMO LA PRESENTE EN LA

CIUDAD DE SAN SALVADOR A LOS DIAS DEL MES DE

DE:

FIRMA SOLICITANTE
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
SECCION DE AFILIACION
ANEXO 53: CONSTANCIA DE NO COTIZANTE

ISBM

NSNS SAVIDORLND OF
BIENESFAR WIAGISTERIAL

San Satvador de dei
HOSPITAL NALITAR
PRESENTE

Por  este medioc  hacemos — constar que  gi(la) Sr{a).

gen Numero Unico de Identidad

e posea registro &n nuastro Sistema de

Afiiiados, ni cotizaciones reportadas a nuestra Institucion.

Sin mas por el momento

Atentamente,

Firma v Sello. Jefe Seccion de Afiliacion

¢ Encargado Centro de Atencion

Loloris Médica, Calle Guadslupe y Eoslovard Dr. Hécior Sive #3568, Bas Selvadorn Tek 23266527
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INS'I"ITUCIONAL
ANEXO 54: FORMATO DE ACTA DE RECEPCION

1ATeEAfrG SA L ADDHEX DEEBIER IS LA WG IEVERIA L ¥ >
ATEA BIE FECERCIISN DE HESES Y SHRVIICHS HEL ARES, :. " ]
INANNTSTHATIVG 3 <% 4 M 5
A ' TR
BEEIRH LG R ERNL
Froos ¢ rracpalin 2w Iredineivers dod dnei e Sobkndonets Su [Bowstr Mgt Gl ABARD

EIRMANTE HATHY CUNSTAR: dpis i il & even: alsloetn las Dses v worvielas suminlsomlos, quz s
Aol & coitrancilng

~ s samza:
LARWTINAE K LIITRAN:
"

FEOIiA DE RELEPLIG 105 DO AR T

PHROVLEZEICES

RIFCEPL (A 1811 FROPELEDOR
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PAGINA No.

INTRODUCCION

OBJETIVOS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION SUPERIOR Y STAFF

1. ASESORIA LEGAL

TRAMITACION DE PUNTOS DE ACTAS Y PRESENTACION DE INFORMES PARA EL CD-ISBM, Y

1.1 SEGUIMIENTO POSTERIOR. 7

1.2 APROBACION DE ACUERDOS INSTITUCIONALES. q

13 TRAMITACION DE OPINION O APOYO DEL ASESOR LEGAL. 10

1.4 APROBACION DEL MARCO REGULATORIO INSTITUCIONAL 11

2. COORDINACION DE PROCESOS JUDICIALES
REPRESENTACIUN DEL 15BWI EN PRULESUS ¥ DILIGENCIAS CABURALES EN TN TANUIAS

2.1 JUDICIALES. 13

2.2 EMISION DE ORIENTACIONES LEGALES EN MATERIA LABORAL. 15
REPRESENTACION DEL ISBM EN PROCESOS Y DILIGENCIAS LABORALES EN INSTANCIAS

2.3 ADMINISTRATIVAS. 16

3. UNIDAD AUDITORIA INTERNA

3.1 PROCEDIMIENTO GENERAL DE LA PLANIFICACION-AUDITORIA INTERNA 18

3.2 PROCEDIMIENTOS GENERALES DE EIECUCION -AUDITORIA INTERNA 19

3.3 PROCEDIMIENTOS GENERALES DE LA FASE DE INFORME- AUDITORIA INTERNA. 20

4. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

41 PAGO DE REMUNERACIONES. 22

4.2 PAGO DE BIENES Y SERVICIOS. 25
PAGO DE PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL: SUBSIDIOS TEMPORALES, PENSIONES,

43 REEMBOLSQS DE GASTOS DE SALUD Y GASTOS FUNERALES. 27
GESTION DE FONDOS AL MINISTERIO DE EDUCACIONPARA RECUPERACION DE APURTES
PREVISIONALES ¥ DE SALUD POR SUBSIDIO TEMPORAL Y PENSIONES POR RIESGOS

4.4 PROFESIONALES, 29
GESTION DE FONDOS AL MINISTERIC DE EDUCACION PARA PAGO DE SUBSIDIO

45 PERMANENTE, 30

4.6 FORMULACION, EJECUCIONY EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL. 31

4.7 CIERRE CONTABLE MENSUAL Y ANUAL 32

4.8 CAPTACION DE INGRESGS POR APORTES Y COTIZACIONES 33

4.9 CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DE BASES DE LICITACION 34

4.10 CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DE CARNET DE REPOSICION A USUARIOS 35

4.11 LIQUIDACION PRESUPUESTARIA. 36

5. UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

5.1 CONDUCCION DEL PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVQ INSTITUCIONAL. 38

5.2 MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL. 39

5.3 EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL. 40

6. UNIDAD JURIDICA
REVISION DE ASPECTOS LEGALES DE DOCUMENTOS DE LA FASE PREPARATORIA DEL

6.1 PROCESO DE ADQUISICION Y CONTRATACION REGULADO POR LA LACAP. 42
VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION LEGAL PRESENTADA POR QFERENTES EN LOS

6.2 PROCESOS DE ADQUISICION Y CONTRATACION REGULADOS POR LA LACAP, 43
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ASISTENCIA TECNICA, ELABORACION Y FIRMA DE CONVENICS O MODIFICACIONES A LOS

6.3 MISMOS. 4
ELABORACION DE RESOLUCIONES REFERENTE A PROCESOS O CONTRATACIONES
REGULADAS POR LA LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION

6.4 PUBLICA [LACAP). 45
ELABCRACION DE CONTRATOS REGULADOS POR LA LEY DE ADQUISICIONES Y

6.5 CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA {LACAP). 46
SUSTANCIACION DEL PROCESO DE REINTEGRO EN CASO DE UTILIZACION EN FORMA

6.6 INADECUADA DE LOS SERVICIOS DEL INSTITUTO. 47

6.7 REVISION Y ELABORACION DE MARCC REGULATORIO DEL ISBM . 49

6.8 EMISION DE OPINIONES, ANALISIS O DICTAMENES JURIDICOS. 50
REPRESENTACION JUDICIAL DE LA INSTITUCION EN LOS PROCESQS LEGALES E INSTANCIAS

6.9 ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES EN LOS QUE TENGA INTERES O SEA PARTE EL INSTITUTO. 51

6.10 ELABORACION DE ACUERDOS INSTITUCIONALES. 52

6.11 DIVULGACION DEL MARCO JURIDICO APLICABLE AL ISBM AL PERSONAL ADMINISTRATIVO. 53

6.12 TRAMITES DE REGISTRQS PUBLICOS ¥/O MUNICIPALES. 54

6.13 REVISION JURIDICA ¥ VISTO BUENO DE PUNTOS PARA EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ISBM. 55

7. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

7.1 LICITACION PUBLICA Y/O CONCURSQ PUBLICO 57

7.2 LIBRE GESTION 60

7.3 CONTRATACION DIRECTA 62

7.4 RECURSOQS DE REVISION 64

7.5 MODIFICATIVAS A CONTRATOS O CONVENIOS DE PROVEEDORES 65

7.6 MULTAS A PROVEEDORES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES. 66

7.7 RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA PAGO PROVEEDORES 67

7.8 REVISION DE DOCUMENTOS PARA PAGO PROVEEDORES 68

7.9 CANCELACION DE SOBREGIROS DE HOSPITALES NACIONALES Y PRIVADOS 70

7.10 ACTAS DE RECEPCION DE OBRAS, BIENES ¥ SERVICIOS 72
ELABORACION DE LA PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

7.11 INSTITUCIONAL [PAC) 73

8. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

8.1 Atencién Telefdnica a Usuarios a través del Teléfono Amigo. 75

8.2 Elaboracion de Medios Informativos. 76

8.3 Atencién ai Usuario via Correo Electrénico. 77

9. UNIDAD DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS MAGISTERIALES

9.1 CENTRO DE ATENCION REGIONALES

9.1.1 AFILIACION AL INSTITUTO SALVADORENQ DE BIENESTAR MAGISTERIAL 80

9.1.2 REPOSICION DE CARNE 81
EMISION DE CONSTANCIAS TEMPORALES PARA ATENCION DE SERVICIOS MEDICO

9.1.3 HOSPITALARIOS,

9.1.4 ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE DE AFILIACION.

9.1.5 DESACTIVACION DE CONYUGE O CONVIVIENTE

9.1.6 CAMBIQ DE BENEFICIARIOS, DE UN MAESTRO COTIZANTE A OTRO
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9.1.7 CONSTANCIAS DE NO COTIZANTES AL ISBM 86
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1. DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL
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TRAMITE DE AUSENCIAS TEMPORALES DE PROVEEDORES DE SERVICIOS MEDICOS CON
1.3 JUSTIFICACION PREVIA. 101
TRAMITE DE AUSENCIAS TEMPORALES DE PROVEEDORES DE SERVICIOS MEDICOS SIN
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1.10 TRAMITE DE REEMBOLSO A USUARIOS DEL 1SBM POR GASTOS MEDICOS 110
111 ATENCION A USUARIOS 111
1.12 MONITOREO DE DISPONIBILIDAD DE MONTOS A PROVEEDORES 112
2. DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
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