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CAPITULO |. GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Conftrol Interno Especificas del ISSS Mayo, 2014;
asi como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso
establecer el instructivo para la Implementaciéon del Régimen Especial para Marinos
Mercantes, los cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucidon con la mayor
fidelidad en todo momento.

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

Debido a que este instructivo serd la guia, 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 aprobaciéon del
Departamento Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del instructivo 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 instructivo para consulta y andlisis del trabajo.

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

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 alas actualizaciones del instructivo, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacion 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.

e El Departamento de Gestidon de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.
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3. OBIJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

El instructivo ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

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

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

4. BASE LEGAL

Para la elaboracién de este instructivo se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cual se detalla a continuacion:

Acvuerdo de Consejo Directivo # 2017-07155 MAY

Régimen Especial Temporal de Riesgos Comunes y Maternidad para los Marinos
Mercantes Salvadorenos.

Decreto N° 32 del Organo Ejecutivo con fecha 15 de Agosto de 2017.

Régimen Especial Temporal de Riesgos Comunes y Maternidad para los Marinos
Mercantes Salvadorenos.

Constitucion de la Republica.
Articulo 1

Ley del Seguro Social y Reglamento del Régimen General de Salud y Riesgos
Profesionales, 1997, Decreto N° 37.

Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social
Capitulo V

Prestaciones pecuniarias y en especie en caso de enfermedad, accidente comuin vy
maternidad

Articulos 23-30

Capitulo VI

Prestaciones pecuniarias en caso de accidentes de trabajo y enfermedad profesional
Articulos 31-33.

Plan de Gobierno

Ano 2014-2019
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o NTCIE ISSS Mayo 2014.

v Capitulo Preliminar Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
o Definicion del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5
v Capitulo Il Normas Relativas a las Actividades de Control
o Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
Arficulos 42 - 45
o Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacidn y Aprobacion Articulos 46,
47
o Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos vy
Registros Articulos 48, 49
v Capitulo V Normas Relativas al Monitoreo
o Monitoreo Sobre la Marcha Articulo 84

5. VIGENCIA

El presente instructivo institucional entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion.
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CAPITULO 1. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO
1. Objetivo del Proceso

Brindar servicios de salud especiales y temporales de primero y segundo nivel de
complejidad, de manera eficiente y oportuna para un mejor beneficio o servicio del
cotizante.

2. Normas

Normas Generales

1. El régimen especial temporal de salud para los marinos mercantes, serd adscrito y
administrado por el Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

2. En defecto de disposicion especifica en el presente manual, que regule la
implementacion del Régimen Especial para Marinos Mercantes, se aplicard
supletoriomente lo establecido en el Manual y Normas de Procedimientos Conftrol de
Ingresos.

Normas Especificas
Normas Relativas a la Cobertura

3.  Bajo este régimen especial temporal de salud, el Instituto brindard a los asegurados y
sus beneficiarios, un plan ajustado de servicios de salud de primero y segundo nivel de
complejidad.

4,  Serdn cubiertos por este régimen especial los riesgos comunes (enfermedad,
accidente) y maternidad, en la forma y alcances establecidos en la Ley del Seguro
Social y el Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social.

5. Para las prestaciones de salud del regimen de maternidad, serd aplicable todo lo
dispuesto en el Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social.

6.  Este regimen especial no incluye atenciones de salud en caso de enfermedades de
alta complejidad, crénicas preexistentes o adquiridas con posterioridad a la inscripcién
al régimen, como la insuficiencia renal, cancer en sus diferentes manifestaciones,
enfermedades del corazén y cirugia de alta complejidad.
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7. El presente régimen especial excluird el otorgamiento de prestaciones econdmicas
(dinero) por cualquier concepto.

8. Los hijos de los marinos mercantes salvadorenos hasta la edad establecida en la
normativa aplicable (hasta 12 anos), tendrdn derecho a las prestaciones de salud de
conformidad al portafolio del servicio del Instituto aprobado por el ISSS, para lo cual
deberdn ser inscritos en los registros que lleve el Instituto para tal efecto.

9. El presente régimen especial cubrird a los marinos mercantes salvadorenos que incluye
a una persona natural de 16 anos en adelante habiendo egresado del Centro de
Formacién de Marinos Mercantes de El Salvador y ser contratados para laborar en
buques mercantes (turismo o comercio).

10. Tendrdn derecho a los beneficios de este régimen especial tanto los marinos
mercantes como sus beneficiarios, mientras dure el fiempo para el cual fueron
confratados y se encuentren fungiendo como tales.

11. Los marinos mercantes podrdn inscribir beneficiarios (cényuge, companera o
companero de vida e hijos) y poder gozar de las prestaciones de seguridad social, de
conformidad a lo establecido en el presente regimen.

Normas Relativas a la Afiliacion

12. Para el ingreso al presente regimen, el Marino Mercante Salvadoreno, asi como su
empleador en la empresa contratante, deberd de inscribirse a través de los medios
que para tal efecto habilite el Instituto.

13. Para los trabajadores mayores de edad (a partir de 18 anos de edad) el documento
indispensable para la inscripciéon al presente régimen serd el Documento Unico de
ldentidad (DUI), y el Carné de Minoridad para los trabajadores menores de edad
(entre los 16 anos y menos de 18 anos de edad).

14. Los marinos mercantes que a la fecha de inscripcidn a este régimen especial ya
posean numero de dfiliacion del Régimen General del Seguro Social no necesitardn
afiliarse de nuevo, pero con el fin de actualizar sus datos personales, deberd llenar
nuevo aviso de inscripcidn y presentar documento de egresado del Centro de
Formacion de Marinos Mercantes de El Salvador para la afiliacion al régimen especial,
siempre que cumplan los requisitos establecidos en este instructivo. El Instituto podrd
verificar dicha circunstancia por cualquier medio.
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15. La Direccion General del Instituto Salvadoreno del Seguro Social establecerd el
contenido de tales formularios y solicitudes, asi como de cualquier ofro instrumento
administrativo que estime necesario para su ingreso al presente régimen.

16. Los empleadores de los marinos mercantes salvadorenos con las empresas
contratantes, Unicamente deberdn llenar los formularios que para tal efecto habilite el
Instituto, tales como: Certificacién de Resolucion del folio que autoriza como agencia
colocadora, copia simple o certificada del convenio ISSS y copia certificada del poder
de representacion inscrito en el Centro Nacional de Registros (CNR).

17. Para la inscripcion de los beneficiarios conyuges, companera o companero e hijos, se
aplicardan los mismos requisitos establecidos por la Ley, Reglamentos y Normativa, del

Regimen General de Salud.

18. Para la dfiliacién al presente régimen especial los marinos mercantes deberdn

presentar:
a. El formulario "Aviso de inscripcion de trabajador” debidamente completado vy
lleno.

b. Carta extendida por la Autoridad Maritima Portuaria (AMP) que compruebe la
contratacién del trabajador, en el programa de empleo para marinos mercantes
salvadorenos.

c. Documento Unico de Identidad Personal (DUl o Carné de Minoridad si es menor
de edad).

d. NuUmero de ldentificacion Tributaria, de conformidad a la normativa respectiva.

Normas Relativas al Financiamiento

19. Al financiamiento de este régimen especial contribuirdn los trabajadores y
empleadores contratantes sujetos al mismo, en la forma establecida en el presente
instructivo.

20. La tasa o cuota de aportacion de este régimen especial serd de 9.32% sobre la
remuneracion afecta al Seguro Social, distribuida entre los trabajadores vy
empleadores, en las mismas proporciones establecidas para el Régimen General, es
decir que en este caso corresponderd el 6.66% para el empleador y el 2.66% para el
trabajador, y el aporte del Estado se cubrird con la misma cuota fija establecida en el
Art. 46 del Reglamento de Aplicacion del Régimen del Seguro Social.
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Normas Relativas a Remuneracion Afecta al Régimen Especial

21. Para los efectos de este instructivo se considerard como remuneracion afecta al
Seguro Social, el monto del salario que equilibra el programa, calculado por el
Departamento de Actuariado y Estadistica del Instituto, el cual serd revisado en los
periodos pertinentes. En un inicio el salario en referencia serd de un monto de
Trescientos Setenta y Cinco Ddélares con Cincuenta y Cuatro Centavos de Ddlar de los
Estados Unidos de América ($375.54) mensual.

Normas Relativas a la Recaudacion y Pago de las Cotizaciones

22. Para la recaudacion y pago de las cotizaciones de este régimen especial, el Instituto
implementard los mecanismos apropiados, aplicando las modalidades que permiten
los avances tecnoldgicos existentes, pudiendo realizarse el proceso de pago de forma
presencial o virtual.

23. La recaudacion y pago de las cotizaciones de este régimen especial serd de forma
mensual a través del empleador como agente de retencién.

24. La elaboracion de planillas complementarias para este régimen especial serdn
efectuadas en la Seccion Control de Ingresos y sucursales administrativas en el interior
del pais.

25. Las planillas complementarias y las notas de abono patronales serdn procesadas en el
Sistema Modulo de Recaudacion (MORE), previa verificacion de documentacion
probatoria, por parte del Encargado de Devoluciones de Pago.

26. Posterior al pago efectuado de la planilla primaria, el Colaborador asignado, deberd
enfregar al solicitante la planilla complementaria y el recibo para efectuar el pago
respectivo.

27. En el caso de cotizaciones pagadas en exceso o doble cotizacién, se elaborardn
notas de abono patronales por régimen de salud, para ser utilizadas en el pago de
planillas vigentes.

28. Los nUmeros de notas de abono patronales procesadas para su devengamiento en
SAFISSS serdn nofificadas a Colaborador asignado, por parte del Encargado de
Devoluciones de Pago.
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Normas Relativas a las Obligaciones del Agente de Retencién

29. En este régimen especial, los colocadores de los marinos mercantes salvadorenos con
las empresas contratantes se obligardn a reportar y efectuar el pago de la tasa o
cuota de aportacién del presente régimen que contribuirdn a los trabajadores y
empleadores sujetos al mismo.

Normas Relativas al Goce de las Prestaciones

30. Para el goce de las prestaciones de Seguridad Social de este régimen especial, serd
necesario la dfiliacion del Marino Mercante al mismo y el pago oportuno de la
cotizacion mensual por parte del sujeto obligado.

31. Encaso de mora en el pago de las cotizaciones, serd necesario pagar el monto de las
cotizaciones en mora para el goce de las prestaciones correspondientes.

Normas Relativas a la Anulacién de Inscripciones

32. ElInstituto podrd anular la inscripcion del trabajador o afiliado, cuando se compruebe
alguna fransgresion de la Ley del Seguro Social, de este Reglamento y demds
normativas aplicables.

Normas Relativas a Recargos por Mora

33. La falta de presentacion de planillas de cotizaciones en OVISSS en los plazos
establecidos, hard incurrir al empleador en una multa del 25% sobre la cotizacion del
régimen de salud e INSAFORP si fuera el caso, segun lo establecido en el artficulo 49 del
Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social.

34. La demora en el pago de cofizaciones hasta quince dias después de vencido el plazo
fijado por este reglamento, dard lugar a un recargo del cinco por ciento sobre el
monto de la cotizacidon adeudada. Si la demora excediere de quince dias el recargo
serd del diez por ciento.

Normas Relativas a la Operativizacion del Régimen Especial

35. La inscripcion al presente régimen especial serd a partir de la vigencia del presente
documento.
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Normas Relativas a Disposiciones Adicionales Supletorias

36. Lo que no se encuentre previsto en este documento y su correspondiente reglamento,
se aplicard lo pertinente a la Ley del Seguro Social y sus reglamentos, cuyos cuerpos
normativos se considerardn de cardcter supletorio, salvo las excepciones ya
contenidas en el presente instructivo.

Normas Relativas a la Vigencia

37. El presente Decreto entrard en vigencia a los ocho dias después de su publicaciéon en
el Diario Oficial.

3. Listado de Procedimientos Incluidos

3.1 Inscripcién de Marinos Mercantes

3.2 Captacion de Ingresos por Cotizaciéon de los Marinos Mercantes

3.1. Inscripcion de marinos mercantes

3.1.1.Normas del procedimiento

1. En el caso que el afiliado no posea nUmero de dfiliacion, el empleador llenard el Aviso

de Inscripcién del trabajador, con los datos requeridos para la asignacion del nimero
de afiliacién. Si ya posee niUmero, llenard el documento de actualizacion de datos.
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3.1.2.Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.1: INSCRIPCION DE MARINO MERCANTE

COLABORADOR DE
ASEGURAMIENTO
(ENCARGADO DE

RECEPCION)

COLABORADOR DE
ASEGURAMIENTO
(ENCARGADO DE
RECEPCION)

COLABORADOR DE
ASEGURAMIENTO
(ENCARGADO DE
RECEPCION)

COLABORADOR DE
ASEGURAMIENTO
(ENCARGADO DE
RECEPCION)

COLABORADOR DE
ASEGURAMIENTO
(ENCARGADO DE

DESGLOSE)

COLABORADOR DE
ASEGURAMIENTO
(ENCARGADO DE

ARCHIVO DE

ASEGURAMIENTO)

Inicio

Recibir

documentacion
respectival/ y
verificar que esté
correcta

Verificar en el
sistema si el Marino
Mercante esta
registrado en el
ISSS

¢ Esta correcta?

No-

Y

Explicar de forma
verbal y/o escrita el
motivo del rechazo

¢ Esta registrado
en el ISSS?

No—P»]

Realizar entrevista
para confirmar la
informacién de los
documentos e
ingresar
informacién al
sistema

Emitir Comprobante
de Confirmacién de
Registro al ISSS y
Boleta de Aviso de
Modificacién para
Marino Mercante

vermicar
informacién y en
caso de estar
incompleta
actualizar los
registros
correspondientes
2/

Escribir el nimero
de afiliacion, fecha
y firma el Aviso de
Inscripcion de
Trabajador y emitir
Comprobante de
Inscripcion

Veficar Aviso de
Inscripcién de
Trabajador,
adicionar la
informacién del
nuevo trabajador al
sistema de afiliados

Entregar
documentos al
Encargado de

Desglose y archivar |-

de manera temporal
el Aviso de
Inscripcion

Recibir
documentos,
agrupar
Comprobante de
Registro al ISSS 'y
el Aviso de
Inscripcion y/o
modificacion

1/Aviso de Inscripcion de Trabajador, Carta extendida por
autoridad Maritima Portuaria, Documento Unico de Identidad
(DUI), Numero de Identificacidn Tributaria.

2/ Aviso de Inscripcién y Solicitud de Afiliacion al Régimen Especial

Recibir, revisar y
digitar informacion
en el sistema de
entradas y salidas

Enviar
documentacion a
digitalizar a la
Seccion
Administracion de
Imagenes Digitales

los documentos
posterior a la
digitalizacion

Clasificar y archivar
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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: IMPLEMENTACION DEL REGIMEN ESPECIAL PARA MARINOS MERCANTES

™

1555

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

3.2. Captacion de Ingresos por Cotizacion de Marinos Mercantes
3.2.1.Normas del procedimiento

1. La recaudacién de las coftizaciones de éste sector, se realizardn en el sistema
financiero nacional en linea o presencialmente, asi como en las cajas colectoras de
las sucursales administrativas en el interior del pais.

2. La recaudacion de las coftizaciones de éste sector, se readlizardn en el sistema
financiero nacional en linea o presencialmente, asi como en las cajas colectoras de
las sucursales administrativas en el interior del pais.

3. Las aportaciones de cotizaciones de este régimen especial, se registrardn de la
siguiente manera: El sistema financiero nacional, pondrd a disposicion del ISSS los
archivos multicash, conteniendo los pagos realizados de las cotizaciones, incluyendo el
presente régimen y de igual manera en las cajas colectoras de las sucursales
administrativas en el interior del pais.

4, Los pagos en concepto de cotizaciones de salud, incluyendo éste régimen,
efectuados en las instituciones del sistema financiero nacional, serdn contabilizados
diariamente en SAFISSS, en la Seccion Control de Ingresos y de igual manera se
procederd con los pagos recaudados en las cajas colectoras de las sucursales
administrativas en el interior del pais.

5.  Las instituciones del sistema financiero nacional y las cajas colectoras de las sucursales
administrativas en el interior del pais, enviardn a la Seccién Control de Ingresos los
recibos fisicos de las cotizaciones percibidas correspondientes a los pagos realizados
diariamente.

6. El pago de las cotizaciones se hard en forma ininterrumpida para tener derecho a las
prestaciones de salud, independientemente que el asegurado se encuentre
incapacitado o no.

7.  Elpagoreadlizado en forma tardia no generard prestaciones de salud retroactivas.

8. El empleador estard obligado a informar al Instituto cualquier actualizacién que se
haga al monto de la remuneracién a pagar a cada Marino Mercante.

9. Todos los cambios y/o modificaciones que se realicen en las planillas, ya sean de
forma manual o mecanizada se reportardn en forma mensual por parte del Agente de
Retencion.
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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: IMPLEMENTACION DEL REGIMEN ESPECIAL PARA MARINOS MERCANTES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

3.2.2.Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.2: CAPTACION DE INGRESOS POR COTIZACION DE LOS MARINOS MERCANTES

Descontar el Reportar

I
orcentaje de :
AGENTE DE | . gotizaciéjn m?nsualmente, las Caljtgar pI%nllla y
RETENCION | nicio correspondiente al [ e Marino ™ OViaag o en
| régimen especial de

salud 1/ Mercante

Cancelar el recibo
en sistema
financiero nacional
o Cajas Colectoras
de Sucursales
Administrativas en
el interior del pais

AGENTE DE
RETENCION

Regresar copia
sellada del recibido
de ingreso de

CAJAS COLECTORAS
DE SUCURSALES
ADMINISTRATIVAS/
INSTITUCIONES DEL
SISTEMA FINANCIERO

Recibir el pago,
sellar recibo de
ingreso y remitir a _>cotizaciones a

Seccion Control de

Ingresos Agente de

Retencion

ﬁe?'etggsrggbos de Archivar los recibos
9 A de ingreso de

cotizaciones y g

- l-§—cotizaciones
registrar pago en mensualmente
Sistema MORE y

SAFISSS

COLABORADOR DE
SECCION CONTROL
DE INGRESOS

1/ El porcentaje de cotizacidn para el empleador es de 6.66% y para el marino mercante es de 2.66% ,
haciendo un total del 9.32% Pagina 1/1
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