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1.0

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidén constituye una herramienta esencial que posee la
institucion para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas, contiene la
estructura organizativa de la Unidad de Secretaria General, la que fue aprobada segun
Acuerdo de Consejo Directivo #2007-0824. JUL. de fecha 13 de Julio de 2007, estructura que
estd vigente a partir del 16 de Julio de 2007.

Su propdsito es disponer de un documento que defina claramente las responsabilidades de la
dependencia, los niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacién orientadas al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; detallados en las Normas Téecnicas de
Control Interno Especificas para el ISSS de Mayo del 2008.

2.0 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1.

2.

3.

4.

Definir claramente las relaciones de autoridad y responsabilidad inherentes en la Unidad de
Secretaria General.

Dejar establecidas claramente las lineas de mando y comunicacion
Presentar graficamente la estructura organizativa actual.

Presentar las funciones que le corresponden desarrollar y sus limites de accién definidos.

3.0 LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION O MODIFICACION

1.

3.

Toda actualizacidon al presente manual, por la creacidén de nuevas dependencias, serd
realizada solo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

Las actualizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento de Desarrollo Institucional,
posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo, que ampare dicho cambio.

Toda actualizacion deberd hacerse constar colocando la fecha de la misma al pié de la
pdgina (s) modificada (s) en el apartado Fecha de Modificacion vy distribuirlas a las
dependencias que posean un ejemplar de este manual; a fin de que realicen la sustitucion
de las mismas.
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4.0 MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)

Capitulo | NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Estructura Organizacional arts. del 24 al 27.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia arts. del 28 al 30.
Acuerdo Direccion General N° 2008-01-0026

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados, modificados
o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2007-0824. JUL
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Unidad
de Secretaria
General

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

Consejo Directivo

Direccion General
Subdireccion
General

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2007 - 0824.JUL.

Departamento de Desarrollo Institucional
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6.0 DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Unidad de Secretaria General

Depende de:
Direccion General

Integrado por :
Jefe de Unidad, Secretarias Colaboradoras, Motorista, Encargado de Fotocopiadora
Secretaria General, Motociclista, Ordenanza, Auxiliar de Servicio.

OBJETIVO

Gestionar y documentar las acciones emanadas del Consejo Directivo y la Direccion
General, para contribuir al mejor desempeno de la Institucion.

FUNCION PRINCIPAL

Brindar asesoria y apoyo técnico a la Direccidon General en la coordinacién de reuniones del
Consejo Directivo y Registrar las acciones y disposiciones emanadas de las autoridades
superiores para su distribucidén oportuna y control correspondiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Canalizar la correspondencia que se recibe y se despacha de la Direccidon General.

2. Redactar, clasificar, archivar y hacer llegar a los Consejales, las actas de las reuniones
del Consejo Directivo y de las comisiones del mismo en apoyo a la Direccién General.

3. Transcribir los acuerdos emanados del Consejo Directivo distribuirlos a los interesados y
funcionarios e informar sobre su cumplimiento.

4. Mantener debidamente organizado el archivo de correspondencia y de los
documentos de Consejo Directivo, Direccion General y otros documentos
institucionales que sean remitidos.

5. Redlizar los tfrdmites correspondientes, cuando se envian pacientes a recibir tratamiento
al extranjero.

6. Efectuar los tfrdmites correspondientes, cuando participan funcionarios de la Institucion
en eventos de interés para el ISSS, realizados en el exterior del pais.

7. Coordinar y canalizar la informacion de envio y recepcidén de asuntos internacionales
en donde la Institucion tiene representacion.

8. Asesorar a la Direccion General en aspectos concernientes al dmbito de gestion de la
Unidad.
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