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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Confrol Interno Especificas del ISSS; asi como
para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso
establecer normas y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a
iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la
calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen,
las revisiones y enmiendas del mismo, serdn permitidas solamente con la aprobacién del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

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

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

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

e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones vy
enmiendas del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo
cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.
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e El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente
y serd publicado en la pdagina web institucional.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

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

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

4. BASE LEGAL

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL INSTITUTO
SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL, MAYO 2014.

. CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
- Definicion del Sistema de Control Interno art.2
- Objetivos del Sistema de Control Interno art.3
- Responsables del Sistema de Control Interno art.5

. CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
- Documentacién, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos art.42,
43, 44, 45
- Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacidn art. 46, 47
- Definicidon de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros art. 48 y 49

5. VIGENCIA

La presente actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del “Departamento de
Actuariado y Estadistica” entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y
sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.
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CAPITULO Il CONTENIDO

1.

OBJETIVO

Generar informacion estadistica, estratégica, gerencial y actuarial a través del diseno e
implementacion de un sistema integrado y computarizado que permita la obtencién de
informacion en forma oportuna y confiable, para apoyar la toma de decisiones en los
diferentes niveles.

2,

NORMAS GENERALES

El Departamento de Actuariado y Estadistica (nivel central) serd la Unica
dependencia encargada de la generacion de informacion estadistica, estratégica,
gerencial y actuarial a nivel institucional y proporcionard a los centros de atencion
(niveles locales) u ofras dependencias, un sistema de informacién integrado vy
computarizado para garantizar la confiabilidad y oportunidad de los datos.

Cualquier accion encaminada a modificar, disenar o implantar nuevos sistemas de
informaciéon estadistica deberd ser coordinada por el Departamento de Actuariado y
Estadistica.

El ISSS dispondrd de un sistema de informaciéon estadistica de uso estratégico, asi
como de los registros histéricos, orientado a satisfacer las necesidades de la gerencia
tanto a nivel central como local.

El Departamento de Actuariado y Estadistica serd la dependencia encargada de
establecer las normas de diseno y operacidon de cualquier registro de informacioén
estadistica dentro de la Institucién, asi como de modificarlo.

El Sistema de Informacion Estadistica de Salud (SES) serd el sistema que compilard y
consolidard la informacién proporcionada por los niveles locales, que son los centros
de atencidn u ofras dependencias que sean definidas por el Departamento de
Actuariado y Estadistica.

El Departamento de Actuariado y Estadistica ejercerd el control de gestion de los
mecanismos de informacidn estadistica, asi como dictar lineamientos y darlos a
conocer por la misma dependencia a sus usuarios fanto infernos como externos al
ISSS.
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10.

AR S

3.1.

El personal del Departamento de Actuariado y Estadistica que maneja informacion
estadistica deberd guardar la debida confidencialidad exceptuando aquella
informacidén contenida en publicaciones de o para distribucion masiva.

El personal del Departamento de Actuariado y Estadistica brindard asesoria y
orientacion para recoleccion, procesamiento y revision de datos, a los encargados
de estadisticas en los centfros de atencion y dependencias administrativas, en lo que
respecta a informacién estadistica, estratégica, gerencial y actuarial.

El personal técnico monitoreard permanentemente Ias actividades que se realizan en
el SES, para darle cumplimiento a los procedimientos que lo conforman y detectar
fortalezas y debilidades que sirvan en la elaboracion de propuestas de mejoras, en la
capacitaciéon y ensenanza al personal.

El equipo técnico designado por la Jefatura del Departamento de Actuariado y
Estadistica elaborard en el Ultimo tfrimestre de cada ano, un plan anual de frabajo del
Sistema de Informacion Estadistica de Salud (SES).

. Los niveles locales deberdn incorporar la informacion estadistica en las fechas que

establezca el Departamento de Actuariado y Estadistica, caso contrario deberdn
enviar su justificacion por escrito.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Diseno y Estandarizacion de los Elementos del Sistema de Informacion

Captura y Envio de Datos por parte de los Usuarios y Proveedores de Informacion
Procesamiento de la Informacién y Produccion de Informes

Produccion de Datos para Informe a la Direccidn Superior

Produccion de Reportes para Estudios Especiales y/o Requerimientos

Control de Gestion y Seguimiento de los Mecanismos de los Sistemas de Informacion.

DISENO Y ESTANDARIZACION DE LOS ELEMENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION
ESTADISTICA.

3.1.1. Normas del procedimiento

1.

El Sistema de Informacion Estadistica (SES) serd disenado por el analista de desarrollo

institucional (analista programador), considerando los elementos minimos siguientes:

a. Programas de recoleccién y transporte de datos a nivel de usuario, formatos
fisicos y electronicos, pantallas de captura.
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Elaboracion de estructuras e indices de las tablas de almacenamiento y sus

vinculaciones.

Diseno de féormulas para el cdlculo de indicadores y estdndares y prueba de las

MmMismas.

Diseno de reportes para impresion, consultas y formatos de presentacion

numeérica y grdfica.

Diseno conceptual de los sistemas de seguridad y proteccion de la informacién

contra eventual pérdida o acceso no autorizado.

En el diseno deberd incluirse normas para la operaciéon del sistema, con sus

respectivas sanciones.

El diseno debe contener un mddulo que identifique las necesidades de recursos

gue el sistema tiene para funcionar con eficiencia, en términos de:

e Personal especializado y auxiliar.

e Software de plataforma y operativo.

e Equipo de computo y comunicaciones (tipo y ubicacion).

e Recursos para capacitacion.

e Materiales consumibles.

e El modelo del SES deberd contener un manual de usuario y un manual
técnico de los sistemas de informacién en el que se establecerdn directrices
para su administracion, desarrollo de aplicaciones, uso, actualizacion,
modificaciones entre otros:

e Listado de los datos primarios a capturar y sus fuentes.

e Listado de los reportes bdsicos a obtener ya sean impresos, para consulta en
pantalla y/o para uso especial de tipo gerencial.

e Lista de los usuarios de la informacion.

e Descripcion de los instrumentos de captura y tfransporte de datos a utilizar.

e Un enunciado de las principales caracteristicas de las herramientas
informdticas que se utilizardn para el procesamiento de la informaciéon vy la
emision de reportes y consultas.

e Enunciado de las normas bdsicas de la operacion del sistema.

e Lista de las relaciones previsibles del sistema con fuentes externas u ofros
sistemas.
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3.1.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.1: DISENO Y ESTANDARIZACION DE LOS ELEMENTOS DE INFORMACION

I
I
JEFATURA : ?e%dg:'rm'ento para
u ] | . . .
?AEP-?TQXSNT\? | Inicio el desarrollo de %ﬂgr}gr 59'2?]2:'&0
CTU O aplicacién a
ESTADISTICA | estadistica
I
|
I
I
I
ANALISTA DE | Realizar Elaborar propuesta Presentar p?ra
DESARROLLO | investigacion y preliminar para el ngogggg” a
INSTITUCIONAL/ | reunir informacion —m-desarrollo de la —— preliminar (realizar [—
2 disponible sobre la aplicacion cambios de ser
EQUIPO TECNICO situacion actual estadistica i
| necesario)
| I
] ]
I
| No
JEFATURA | Evaluar y aprobar
DEPARTAMENTO | la propuesta ¢Aprobar
ACTUARIADO Y | preliminar (devuelve propuesta?
ESTADISTICA si requiere ajustes)
I
I
_______ r - S
| v
| _
| Aprobar y autorizar
JEFATURA el documento Instruir al analista
DEPARTAMENTO | descriptivo para el para que desarrolle
ACTUARIADO Y desarrollo de la < la aplicacion
ESTADISTICA | aplicacion estadistica
| estadistica (*)
I
_______ e S S B
ANALISTA DE Desarrollar la
DESARROLLO propuesta, revisar,
INSTITUCIONAL/ integrar y elaborar
EQUIPO TECNICO el documento

Disefiar los
ANALISTA DE elementos
DESARROLLO _Cfimponent‘lesﬁ
INSTITUCIONAL sy e orar v
(ANALISTA técnicos del usuario
PROGRAMADOR) y entregar para
revision

. (*) Si existen observaciones, devuelve al Analista para que realice las correcciones. Pagina 1/2
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.1: DISENO Y ESTANDARIZACION DE LOS ELEMENTOS DE INFORMACION
I
I
| Revisar los Solicitar apoyo para
JEFATURA | elementos elaborar la
DEPARTAMENTO componentes (*) e ) normativa de
ACTUARIADO Y | instruir al analista funcionamiento de
ESTADISTICA sobre la la aplicacion
| implantacion estadistica
I
I
_______ |_______________
I
ANALISTA DE |
DESARROLLO
INSTITUCIONAL, | Elaborar normativa
DEPARTAMENTO | de funcionamiento |
DE GESTION DE LA |
CALIDAD |
I
I
I
JEFATURA | Solicitar i
DEPARTAMENTO | Revisar la ¢ Existen . olicitar incorporar
' h | b
ACTUARIADO Y | normativa observaciones? Si1 Igsngr%%rt\i/\?glones a
ESTADISTICA |
| No
_______ )
I
! Aprobar la )
JEFATURA I normativa e instruir
DEPARTAMENTO | al analista que
ACTUARIADO Y | divulgacion a los
ESTADISTICA usuarios a nivel
| nacional
I
_______ S
I
| Realizar
pruebas de Efectuar la
ANALISTA DE | disefio de sistemay implantacion y
DESARROLLO revisar el manual divulgar a los
INSTITUCIONAL/ | de usuario, si tienen usuarios en Fin
= observaciones las coordinacioén con el
TECNI?O DE | traslada al analista solicitante del
ESTADISTICA | programador requerimiento
I
_______ | e
I
I
ANALISTA DE
DESARROLLO ! Incorporar las
| observaciones y
INSTITUCIONAL trasladar al analista
(PROGRAMADOR) |
I
| (*) Si los elementos componentes de la aplicacion estadistica tienen observaciones, seran remitidas Pagina 2/2
,al analista para que las incorpore.
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3.2.

3.2.1.

CAPTURA Y ENVIO DE DATOS POR PARTE DE LOS USUARIOS Y PROVEEDORES DE
INFORMACION

Normas del procedimiento

El director del centro de atencién o la persona a quien él designe, registrard la
informacion estadistica en el nivel local, la cual deberd ser incorporada al sistema
en los primeros cinco (5) dias habiles del mes siguiente al mes que informa. Para las
dependencias que proporcionan bases de datos para su procesamiento, deberdn
remitirlos luego del cierre del periodo solicitado. El nivel central deberd realizar la
validaciéon, consolidacién y presentacion de la informacién con las caracteristicas y
formas previamente definidas.

Los datos capturados a nivel local se clasificardn en tres categorias:

a. Datos que serdn utilizados solamente para la gerencia local del centro de
atencion o dependencia administrativa y cuyos reportes estardn a disposicion
del personal de la misma.

b. Datos que serdn incorporados a nivel central en los formatos establecidos
contenidos en el sistema y que serdn utilizados para la elaboracién de
consolidados a nivel institucional.

c. Datos que serdn utilizados para la elaboracidon del consolidado a nivel
institucional, cuyo formato ha sido definido previamente para conformar
publicaciones institucionales y reportes mensuales entre ofros usos.

El analista de desarrollo institucional (analista programador) o técnico de estadistica
recibird, controlard y procesard la informacion enviada por cada centro de
atencion o dependencia administrativa que sea parte del SES.

El director del centro de atencion, jefe de la dependencia administrativa o la
persona a quien éstos designen, deberdn procesar los datos estadisticos de su
dependencia, respetando la normativa dispuesta al respecto. Previo al ingreso de
datos al sistema, deberd verificar la consistencia, veracidad de la misma vy realizar
las correcciones o ajustes pertinentes; asi mismo deberd atender oportunamente los
senalamientos U observaciones que con posterioridad al envio de datos se les
hicieren desde el nivel cenftral.

El analista de desarrollo institucional (analista programador) o técnico de estadistica
realizard las revisiones necesarias con el objeto de verificar tendencias y validar la
confiabilidad de los registros, cualquier inconsistencia detectada deberd hacerla
del conocimiento del responsable del nivel local o central.
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Después de recibida la informacion los analistas de desarrollo institucional (analista
programador) y/o técnico de estadistica realizardn las revisiones necesarias para
validar la confiabilidad de los registros, dicha revision se realizard en el término de
diez (10) dias hdbiles como mdaximo después de recibida la informacion; de
enconfrar inconsistencias las remitird al director del centro de atencién o jefe de la
dependencia administrativa respectiva. De no lograrse acuerdos para superarlos,
deberd buscar apoyo con los encargados de programas o componentes de la
subdirecciéon de salud. De igual forma se hard con las dependencias administrativas
qgue proveen de informacion, buscando apoyo en las jefaturas inmediatas
superiores.
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3.2.2. Diagrama de flujo

INFORMACION (AREA DE SALUD Y ADMINISTRATIVA)

PROCEDIMIENTO 3.2: CAPTURA Y ENVIO DE DATOS POR PARTE DE LOS USUARIOS Y PROVEEDORES DE

ENCARGADO DE
ESTADISTICA DEL
NIVEL LOCAL
(SALUD)/AREA
ADMINISTRATIVA

Inicio

Completar los
formatos y verificar
que se cumpla el
periodo normado
para entregar datos

Clasificar los datos
que seran enviados
al nivel central y los
que quedaran para
uso de la
dependencia
(procesar)

Incorporar la
informacion en el
sistema estadistico
institucional y
verificar la_
consistencia de los
datos mediante

—

reportes
l

ENCARGADO DE
ESTADISTICA DEL
NIVEL LOCAL
(SALUD)/AREA
ADMINISTRATIVA

¢ Tipo de area?

Administrativa

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
(TECNICO DE
ESTADISTICA)

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
(TECNICO DE
ESTADISTICA)

DIRECTOR DEL
NIVEL LOCAL Y/O
ENCARGADO DE
ESTADISTICA DEL
NIVEL LOCAL
(SALUD)

Verificar el

incorporacion

nivel local

cumplimiento de la
normativa para la

datos por parte del

de datos

0 encargado de
. estadistica del nivel
Validar la local, que
—»{ consistencia de los |—completen los

datos

Solicitar al Director

registros y corrijan

inconsistentes u
omisiones

solicitado

Notificar a los jefes
inmediatos de los
responsables del
programa o servicio
gue se esté
evaluando, para
gue se corrija lo

l--No:

¢ Existe
respuesta?

Completar y
resolver
inconsistencia
sefialada en reporte
de fecha de
grabacion
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Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.2: CAPTURA Y ENVIO DE DATOS POR PARTE DE LOS USUARIOS Y PROVEEDORES DE
INFORMACION (AREA ADMINISTRATIVA)

Pagina 1/2

- Validar la
ANALISTA DE Verificar el consistencia de los
DESARROLLO cumplltrjmento d? la datos y estion?r
normativa para la mensualmente las
INSTITUCIONAL incorporacion de bases de datos a
(ANALISTA datos por parte del las dependencias
PROGRAMADOR) nivel local administrativas que
corresponden (*)
|
_______l____t ___________________________
I
ANALISTADE | (Ff:l%lggr (r:glri]rtr:i?: adre Cargar las bases a Realizar la gestion
DESARROLLO | |cargar eFI) archivo d)cle la aplicacion y  Existen pertinente con la
INSTITUCIONAL gar e correr reportes (dar P ; dependencia que
| aplicacion i~ nconsistencias? .
ANALISTA ; por finalizada la proporciond la base
( correspondiente al accion) para ser superadas
PROGRAMADOR) | [recibir las bases
I
| No
I
I
| Notificar al
solicitante sobre la Superar las
DEPENDENCIAS | superaciony ¢ inconsistencias
ADMINISTRATIVAS adjuntar evidencias identificadas en las
| de las correcciones bases de datos
| realizadas
I
_______ L
I
I
ANALISTA DE |
DESARROLLO Verificar las
INSTITUCIONAL | Fin correcciones en la
(ANALISTA | informacion
PROGRAMADOR) |
I
]

(*) Con el objeto de alimentar las aplicaciones del sistema de informacién institucional.
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Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.3. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION Y PRODUCCION DE INFORMES
3.3.1. Normas del procedimiento

1. El analista de desarrollo institucional, verificard el procesamiento de los datos que
han sido enviados por los niveles locales en tablas estandarizadas que servirdn para
producir los informes generados por el SES.

2. Verificard que la informacién que se recibe de los niveles locales sea consistente,
esté completa y sea entregada en fecha indicada.

3.  Elandlista programador, dard el mantenimiento y proteccion de las tablas maestras
y colaborard en la actualizacion de las mismas en los sistemas seglin corresponda.

4, La Jefatura del Departamento Actuariado y Estadistica informard, por los medios
pertinentes a los diferentes usuarios sobre los datos estadisticos disponibles para ser
utilizados.
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Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.3.2. Diagrama de flujo

INFORMES

PROCEDIMIENTO 3.3: PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION Y PRODUCCION DE

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL/
EQUIPO TECNICO

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL/
EQUIPO TECNICO

I
I
ANALISTADE |
DESARROLLO |
INSTITUCIONAL/ |
EQUIPO TECNICO I
I

I

I
I
ANALISTADE |
DESARROLLO |
INSTITUCIONAL/ |
EQUIPO TECNICO |
|

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL/
EQUIPO TECNICO

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL/
EQUIPO TECNICO

Solicitar base de
datos estadisticos a

aplicaciones
disefiadas

las dependencias
del ISSS 'y
Inicio monitorear la !
incorporacion de los
datos en las

Recibir informacion
y verificar que esté
completa en el
formato correcto

gruesas de
> consistencia y

Realizar pruebas

calidad

Correr opciones
para producir los

Realizar las

Informes de

dependencias
usuarias

indicadores y poner
a disposicion de las [*#NO

especializadas

¢ Existen
nconsistencias?

Generar informes
que contienen
series historicas de
datos y poner a
disposicion de las
dependencias

Correr programas
de pruebay de

correcciones o
solicitar al usuario
que las realice

(*) Si no hay realiza pruebas manuales

consistencia sobre  [———
resultados, (silos
hay) (*)
I |dentificar las
| |ncon5|_sten(:|ia1s y Reportar al
comunicar a los i
| usuarios por el ¢Existen . ﬁ?&?é%gd%ﬁ‘ae Ique
mismo medio, por el modificaciones en Si-®3utorice la
| que se dan a la aplicacion? dificacio
CQnocerJas modiricacion
disponibilidades de pertinente
I informes
I No
I Elaborar
| documentos,
informes o reportes
| Fin con caracteristicas |-g———
| especiales de
acuerdo a la
| necesidad
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Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.4.

3.4.1.

PRODUCCION DE DATOS PARA INFORME A LA ADMINISTRACION SUPERIOR
Normas del procedimiento

La Jefatura del Departamento de Actuariado y Estadistica deberd suministrar los
datos que sean requeridos en forma oportuna, segun el tiempo establecido en
cada uno de los sistemas y con las especificaciones que sean requeridas, para la
elaboracién de los informes a la administracién superior.

La Jefatura del Departamento de Actuariado y Estadistica velard porque exista un
programa de seguridad, para proteger la informacién de los accesos vy
reproducciones no autorizados.

El equipo técnico designado por la Jefatura del Departamento de Actuariado vy
Estadistica elaborard un informe periddico de avances del plan anual de trabajo
del SES.
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4&‘@@ “ Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

= s Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.4.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.4 PRODUCCION DE DATOS PARA INFORME A LA ADMINISTRACION SUPERIOR

JEFATURA Recibir indicaciones

|

|

|

| sobre el desarrollo
UNIDAD DE Inicio de investigaciones,

DESARROLLO | proyectos y

|

|

|

INSTITUCIONAL propuestas
JEFATURA Analizar
DEPARTAMENTO requerimiento y

ACTUARIADO Y asignar al analista o

|
|
|
|
ESTADISTICA | equipo técnico para
| su desarrollo
|
|

ANALISTA DE Preparar la
-4 e
INSTITUCIONAL/ solicitada (*) y

entregar para

EQUIPO TECNICO revision

I
I
I
DESARROLLO | documentaciéon
I
I
I

I
I
JEFATURA | ]
DEPARTAMENTO | Eval | Exist Quml’lzart )
ACTUARIADO Y valuarla - ¢EXisten No—p-|dOCUMENtOS(*) y Fin
: documentacion (*) bservaciones? entregar al
ESTADISTICA | solicitante
I
I A
_______ ) S
I Si
I
JEFATURA | Devolver
DEPARTAMENTO | L.
L documentacion con
ACTUARMDO Y | observaciones
ESTADISTICA
I
I
_______ - - - - —- - - — — — e
I
I
ANALISTA DE
DESARROLLO | Incorporar las
INSTITUCIONAL/ | gbservaciones y
EQUIPO TECNICO |
I
I
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(*) incluye: informe, perfil y propuesta.
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Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.5. PRODUCCION DE REPORTES PARA ESTUDIOS ESPECIALES Y/O REQUERIMIENTOS

3.5.1. Normas del procedimiento

1.  Los estudios especiales pueden ser solicitados por dependencias y autoridades del
ISSS, por entidades o personas particulares y solamente pueden ser autorizados por
el Director General o los Subdirectores.

2.  Se entenderd por estudios especiales los que requieren de un estudio especifico y
cuyas variables no estdn contempladas en las publicaciones institucionales.

3. Toda solicitud de informacion para estudios especiales deberd contener las
especificaciones técnicas con las que la informacidn debe ser suministrada,
indicando el nivel de detalle.
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Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.5.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.5: PRODUCCION DE REPORTES PARA ESTUDIOS ESPECIALES Y/O REQUERIMIENTOS

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

JEFATURA

DEPARTAMENTO

ACTUARIADO Y
ESTADISTICA

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
(ANALISTA
PROGRAMADOR)/
EQUIPO TECNICO

JEFATURA
DEPARTAMENTO
ACTUARIADO Y
ESTADISTICA

JEFATURA

DEPARTAMENTO

ACTUARIADO Y
ESTADISTICA

ANALISTA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
(ANALISTA
PROGRAMADORY)/
EQUIPO TECNICO

Inicio

Elaborar solicitud
para estudios
especiales o
necesidades de
informacion,
indicando el nivel
de detalle y uso que

se le dar4

Remitir solicitud a
Direccién General,
Subdireccion

Administrativa o |-

Unidad de
Desarrollo
Institucional

Asignar

analista

requerimiento al

programador o
equipo técnico

Emitir opinién sobre
el estudio y
entregar para
evaluacion

Evaluar la
necesidad de
desarrollar el

requerimiento de
estudios especiales

¢ Es necesario
desarrollarlo?

Devolver

dependencia
No»{ solicitante, o
anexando la opinion

ala

Revisar

Asignar al analista

requerimiento y

sobre las

Jefatura de la UDI

0 necesidad de recibida
informacion
-
pel)
Informar a la

solicitada y entregar

programador segun remitir a —»{ solicitudes y/o
competencia dependencia requerimientos de
solicitante informacion que
fueron atendidas
Preparar la
informacion
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Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.6. CONTROL DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE LOS MECANISMOS DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

3.6.1. Normas del procedimiento

1. El control de gestion servird para vigilar y evaluar los mecanismos de informacion
estadistica para asegurar su funcionalidad y el cumplimiento de las normas
respectivas.

2.  El Control se ejercera:
a. Anivelinterno

Para verificar el cumplimiento de la normativa establecida

Sobre los elementos componentes para asegurar la eficiencia del diseno
original y los cambios que sean necesarios con la evolucion del sistema.

Para vigilar la confiabilidad de los resultados y de las formulas o algoritmos de
cdlculo adoptados.

Para asegurar los mecanismos de almacenamiento y resguardo de los datos
Para revisar y ajustar los formatos de enfrada y salida de datos ya sea por
razones técnicas o a peticidon de usuarios.

b. Anivellocal (centros de atencidn)

Para asegurar la integridad en la captura y transporte de los datos, asi como
el cumplimiento de las normas

Para llevar a cabo labores de capacitacion, en aspectos relacionados con la
captura y envio de los datos.

Las fallas del sistema las debe describir y remitir via correo al equipo técnico
segun corresponda.

3. Toda actividad de monitoreo deberd ser notificada previamente al director del nivel
local y al responsable del programa, componente o proyecto que se esté
evaluando, con el fin de corregir las deficiencias reportadas o destacar la buena
labor estadistica realizada por el nivel local u ofra dependencia.

4. Se dispone de formatos estandarizados para informar sobre las actividades
semanales realizadas, asi también para lo realizado en cada trimestre (evaluacioén),
cuyo informe es presentado al Jefe del Departamento Actuariado y Estadistica.
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Nombre del Proceso: ACTUARIADO Y ESTADISTICA

Dependencia: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.6.2. Diagrama de flujo

LOS SISTEMAS DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO 3.6: CONTROL DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE LOS MECANISMOS DE

JEFATURA
DEPARTAMENTO
ACTUARIADO Y
ESTADISTICA

EQUIPO
TECNICO

EQUIPO
TECNICO

JEFATURA
DEPARTAMENTO
ACTUARIADO Y
ESTADISTICA

EQUIPO
TECNICO

JEFATURA
DEPARTAMENTO
ACTUARIADO Y
ESTADISTICA

Dar seguimiento a
la normativa
definida para el
control de gestién
segun el area que
se trate

Asignar sistema
para el monitoreo y
seguimiento

Aplicar normativa y
analizar la
naturaleza que
genera el problema
(inconsistencia en
los datos)

Programar las
actividades a
realizar para
resolver la
problematica

¢ Tiene solucion el
problema?

Si

Adjuntar el informe
técnico, detallando
las acciones
realizadas y la

propuesta para
resolverlo

Registrar en el
informe semanal de
actividades
realizadas

Revisar el informe
presentado y tomar
las acciones
necesarias para
resolver el
problema

Conformar el
equipo técnico (si
es necesario)

e iniciar el proceso
para solucionar el
problema

Consolidar y
presentar el informe
semanal de
actividades e
informe trimestral
de avances del PAT

Presentar a
Jefatura de UDI
informe consolidado
de actividades
realizadas y el
informe periédico
de avances del PAT

Fin
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