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

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, Mayo
de 2014, asi como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del
ISSS, es preciso establecer normas y procedimientos los cuales serdn cumplidos por
los responsables de su ejecuciéon 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 durante el desarrollo de la vida del Instituto. 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 patron 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
aprobacion del Departamento 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 hacer del conocimiento de los empleados los
procedimientos vigentes en su drea; ademds, deberdn mantener en buenas
condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar del Manual 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 trabagjo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn, dentro del proceso de mejora contfinuag,
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 redlizarse 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.

| COD: MNP-A-056 Pagina 6 de 37




NOMBRE: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE INSPECCION

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE AFILIACION E INSPECCION

e El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd responsable de divulgar
los documentos oficializados al Usuario a través del medio que se estime
conveniente y serd publicado en la Pagina Web Institucional.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

e Disenar el procedimiento institucional requerido para el correcto funcionamiento y
coordinacion de las dreas involucradas en el mismo, con la correspondiente
incorporacion de elementos de control, andlisis, evaluacion y gestion de riesgos
implicitos en el procedimiento, asi como las actividades de evaluacion vy
monitoreo.

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos, brindando los lineamientos especificos
para mantener una administracion 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 ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los procesos.

4. MARCO LEGAL

o LEY DEL SEGURO SOCIAL Y REGLAMENTOS DEL REGIMEN GENERAL DE SALUD Y
RIESGOS PROFESIONALES, 1997

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL ISSS (MAYO 2014)

CAPITULO PRELIMINAR

Definicion del Sistema de Control Interno Art.2
Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
Responsables del Sistema de Conftrol Interno Art.5

CAPITULO 11l NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacion, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42,
43,44y 45

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46y 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Art. 48 y 49

Definicion de Politicas para el Otorgamiento de Prestaciones al
Derechohabiente Art. 60y 61.

CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84 y 85
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5. VIGENCIA DE LA NORMA

Este

documento entfrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion vy

divulgacioén, dejando sin efecto cualquier otro manual, normativa y/o instructivo que
confravenga las disposiciones contenidas en el presente manual.

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. OBIJETIVO

Verificar el cumplimiento de la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos mediante
inspecciones que garanticen un servicio eficiente, eficaz y de alta calidad en las
actividades relativas al aseguramiento y establecimiento de derechos.

2. PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

robN -

5.

3.

Registro de Solicitud y Asignacién de Inspector.

Ejecucion de la Inspeccion.

Elaboracion y Revision de Informe de Inspeccion.

Ingreso y Preparacion de Grupos de Informes Patronales al Archivo de
Inspeccion.

Préstamo Interno/ Externo de Expedientes Patronales.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

3.1 REGISTRO DE SOLICITUD Y ASIGNACION DE INSPECTOR

3.1.1 Normas

1.Lainspeccidon de acuerdo a su origen podrd ser:

a) A solicitud de autoridad o parte interesada.

b) De oficio.

2. Unainspeccidon podrd ser solicitada por:
a) Los trabajadores.
b) Representante de los Trabajadores.
c) Los patronos.
d) Representantes patronales o representantes legales.
e) Apoderados del patrono y actuardn por medio de poder especial..
f) Representantes de Instituciones del Estado y de Instituciones Protectoras de
Derechos Humanos y Organizaciones Sociales.

3. La solicitud de inspecciéon deberd cumplir con los requisitos siguientes:
a) Nombre, niUmero documento de identificaciéon y domicilio del solicitante o

interesado.
b) Nombre, razén social o denominacién del patrono.
| COD: MNP-A-056 Pagina 8 de 37
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c) NUmero patronal en caso de estar inscrito como tal ante el Instituto
Salvadoreno del Seguro Social.

d) Domicilio del patrono y/o centro de trabagjo.

e) Relato de los hechos que en la medida de lo posible, establezcan el fiempo y
la forma en que sucedieron, asi como de todo lo que se considere pertinente
para el desarrollo efectivo de la inspeccion patronal.

f) Lugar para recibir notificaciones.

g) Firma del solicitante, en caso de no poder firmar, estampar huella dactilar y
en lo posible con firma a ruego.

h) Una vez cumplidos los requisitos anteriores se admitird la solicitud y se le dard
el tramite correspondiente.

3.1.2 Descripcion

Solicitante Interno/Externo
1. Identifica y envia requerimiento de inspeccion.

Secretaria de Recepcion y Distribucion de Ordenes de Inspeccion (Encargada de
recibir denuncias)
2. Registra el requerimiento recibido, genera Orden de Inspeccidon y enfrega a
Jefe correspondiente.

Jefe Seccidn Inspeccion Patronal/Jefe Seccidn Afiliacion e Inspeccidn Sucursal Administrativa
3. Anadliza si procede el requerimiento, conforme criterios de la norma 3.

4. Silainspeccion no procede, informa al solicitante la no procedencia.

5. Si la inspeccion procede, entrega Orden de Inspeccidén al Inspector que
corresponda para el desarrollo de la misma.

Inspector
6. Andliza el caso asignado, revisa la informacion, el expediente patronal y la
base de datos.

7. Se presenta en el centro de trabajo, domicilio y/o residencia del patrono,
representante legal y/o asegurado o solicitante.

8. Entrega copia de orden de inspeccioén al patrono para informarle que realizard
la inspeccion.!

9. EfectUa entrevista y toma declaraciones individuales o colectivas escritas y
firmadas por los frabajadores, patrono, testigos e Inspector (Anexo 2 y3).

I Explica motivo de la visita segin Art. 22 del Reglamento para Afiliacién e Inspeccion y
Estadistica del ISSS.
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10. Solicita comprobantes de pago de salarios, planillas de cotizaciones del ISSS y
ofros.

11. Analiza la informacién obtenida y resuelve;
e Relacién laboral o inexistencia de relacion laboral

e Cotizaciones en mora o inexistencia de cotizaciones en mora

12. Remite Aviso de Inspeccidén a la Seccidon Aseguramiento y elabora informe.

3.1.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 1.0: REGISTRO DE SOLICITUD Y ASIGNACION DE INSPECTOR
I
I
| Identifica y envia
SOLICITANTE | Inicio requerimiento de
INTERNO/EXTERNO | Inspeccion
|
I
_______ L
SECRETARIA DE I A
RECEPCIONY | Registra el
DISTRIBUCION DE | requerimiento
ORDENES DE I genera Orden de
INSPECCION Inspeccioén y
(ENCARGADA DE | entrega a Jefe
RECIBIR | correspondiente
DENUNCIAS) I [
_______ F—————_—_—_—_———_—— e e = — —
v Si v
JEFE SECCION I ) ) Entrega Orden de
INSPECCION | |Analiza si procede Informa al Inspeccion al
PATRONAL/JEFE | el requerimiento ) Proce_dle? No»|solicitante la  no Inspector que
SECCION AFILIACION | conforme  criterios inspeccion? procedencia corresponda para el
INSPECCION de la norma 3 desarrollo de la
SUCURSAL | Fin misma
ADMINISTRATIVA |
[
I
| Efectua entrevista y Entrega copia de Se presenta en el
I toma declaraciones Orden ) de centro de trabajo An_aliza el _caso
INSPECTOR | |individuales o Inspeccién a domicilio ylo asignado revisa la
| colectivas escritas y [« patrono para - residencia del patrono |- informacion el
firmadas por trabaj., informarle que representante legal y/ expediente patronal
| |patrono, testigos e realizara inspeccion o i Atastegurado 0 y la base de datos
solicitante
[ Linspector 1/
_______ e
I 4
ici Analiza la informacién
I SOIICItab d obtenida y resuelve: Remite Aviso de
Iinexistencia e relacion iz .
INSPECTOR | planillas de "liaboral cotizaciones en » Seccion i Fin
cotizaciones 1SSS mora o inexistencia de Aseguramiento y
l ofros y cotizaciones en mora elabora informe
: Péagina 1/1

1/Explica motivo de la visita segin Art. 22 del Reglamento para Afiliacidn e Inspeccién y Estadistica del ISSS
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3

3

a.

1

.2 EJECUCION DE LA INSPECCION
.2.1 Normas
Relativas a la Ejecucién de la Inspeccién

. Las inspecciones se asignardn a los Inspectores de forma verbal, escrita o por
medio electronico previo auto u orden de inspeccion (Anexo 1) autorizada por el
Jefe de Sucursal Administrativa y Jefes del Departamento o de Seccién de
Inspeccion.

Podradn acumularse las inspecciones cuando la solicitud recaiga sobre el mismo
objeto, sujetos y causa; la acumulaciéon se hard por medio de auto.

. Por su naturaleza los tipos de inspeccidn pueden ser: Relaciéon Laboral,
Reanudacion de Labores, Pasividad, Verificacion de Planillas, Fraude, entre ofras.

. Cuando se redlice inspeccidon a un pafrono, con relacién a determinados
trabajadores en un periodo de tiempo definido, éstos deberdn ser excluidos de
inspecciones posteriores que modifiquen el anterior resultado de la inspeccion,
excepto cuando dicha modificacion beneficie a los trabajadores.

Cuando el inspector establezca cotizaciones en mora, deberd elaborar la planilla
base, enviarla a la Seccion Control de Ingresos para su carga en el sistema y
posteriormente notificar por escrito el monto de éstas al patrono.

La Seccion de Inspeccidon Patronal, deberd remitir a las Seccidon Administracion de
Cuentas por Cobrar (UFl) las planillas originales notificadas y copia (digital) de la
notificacion de mora y esta Ultima con la copia (digital) del informe de inspeccion
a la Seccidén Administracion y Gestion de Cobros. El informe original y anexos se
remitirdn al Archivo Patronal.

. El Jefe de Seccion, Jefe de Sucursal Administrativa y el Jefe del Departamento de
Beneficios Econdmicos, contard con un plazo de sesenta dias para revisar los
informes recibidos, el cual serd prorrogable a criterio y valoracion del Jefe
inmediato superior.

. Los Informes de Inspeccién cuando hayan sido revisados y firmados por las
Jefaturas de Seccidon Inspeccion correspondientes, se deberdn enviar dentro de los
préoximos quince dias hdbiles de la manera siguiente:

e El Informe original, al archivo patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccién o a la Oficina Administrativa correspondiente.

e El Informe de Inspeccidn original y sus anexos (En el caso de Inspeccion por
Riesgos Profesionales), a la dependencia que ha solicitado la inspeccién vy la
copia (digital) del informe al archivo patronal del Departamento de Afiliacion
e Inspeccion o a la Sucursal Administrativa correspondiente.
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* Las copias (digitales) de Informes con cofizaciones establecidas en mora, a las
Secciones Administracién de Cuentas por Cobrar y Administracion y Gestion de
Cobros.

. En los casos que el Inspector determine simulacién laboral (fraude), el Jefe de Seccién
Inspeccidn remitird, el informe de inspeccién por medio digital a través de la Secretaria de
la Seccién, a Subdireccion de Salud y Jefes de Seccidn de: Aseguramiento, Confrol de
Ingresos, Control de Costos, Cuentas por Cobrar, Subsidios, Pensiones y Auxilio de Sepelio y
Areas de Cotizaciones.

Relativas a los Procedimientos de los Inspectores
El Inspector en el desamollo del procedimiento ejecutaré las actividades establecidas en
la Ley del Seguro Social, Reglamentos y ofros.

El Inspector de acuerdo al caso asignado podrd efectuar:
a. Inspeccion programada o de oficio.
b. Inspeccién especial.

En el ejercicio de sus funciones, el Inspector tiene la facultad de requerir a los patronos y
los trabajadores, sus representantes o sus apoderados, la informacion pertinente;
quienes estdn obligados a proporcionara y a facilitar la practica de todas las diligencias
e investigaciones necesarias.

El Inspector framitard las inspecciones en un término mdéximo de sesenta dias hdbiles y las
relacionadas a la procedencia del goce de prestaciones econémicas, en un término
mdximo de freinta dias hdbiles. Ambos plazos podrGn ampliarse por una sola vez a
criterio prudencial del jefe inmediato superior, con motivacion razonada.

El Inspector debe identificarse ante los frabajadores y empleadores de los lugares a los
que asista a realizar una inspeccién, con la presentacién de su camé de empleado y
con la respectiva orden de inspeccién. ;

El Inspector podré Ingresar en horas laborales a todo centro de trabgjo sujeto @
inspeccién, previa presentacion de la respectiva orden de Inspeccion.

El Inspector notfificard al patrono por medio de auto U orden de inspeccién la realizacién
de la inspeccién, haciéndole saber la obligatoriedad de cooperar en base al articulo 22
del Reglamento para la Afiliacién, Inspeccién y Estadistica del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social.

El Inspector realizaré la investigacién pertinente segin el tipo de inspeccion y tomaré
entrevistas de forma escrita al patrono, trabajadores, testigos y directivos sindicales (en
casos que aplique); ademds solicitard de forma verbal y/o escrita toda la informacién
necesaria, para lo cual el empleador tendrd un plazo de tres dias hdbiles posteriores al
requerimiento para presentarla, este plazo serd prorrogable por una sola vez, a peticion
razonada de la parte interesada, la cual serd valorada por el Inspector asignado, quien
resolverd en el momento de la solicitud oenun plazo de dos dias hdbiles.
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El Inspector al redlizar la inspeccion podrd exigir la presentacion de confratos
individuales de trabajo, contratos colectivos de trabajo, planillas de cotizaciones
de este Instituto o de cotizaciones previsionales, planillas o recibos de pago de
salarios, controles de asistencia de los trabajadores, constancias de trabajo y
otros documentos vinculados con la relacion laboral o que conduzcan al
establecimiento de la misma, como declaraciones de impuestos y ofros que
considere pertinentes de acuerdo al tipo de inspeccidn; asi como obtener copia
o extractos de los mismos.

El Inspector debe efectuar de oficio, cualquier investigacidn o examen de
documentacién que se considere necesario, para el mejor cumplimiento de los
fines de la inspeccidén, asi como para utilizar los medios mds adecuados para
una percepcion fiel de los hechos sujetos de comprobaciéon, orientados al
establecimiento de la relacion laboral, sujetos obligados al Régimen del Seguro
Social, fraudes, establecimiento de coftizaciones dejadas de enterar,
pasividades y reanudaciones patronales, verificacion de planillas entre ofros.

El Inspector al finalizar la inspeccién elaborard el informe, estableciendo las
relaciones exactas y verdaderas de los hechos verificados, de acuerdo a lo
establecido en la Ley del Seguro Social, sus Reglamentos y demds Normas
relacionadas, detallando de cuantas hojas consta éste, enunciard cada uno de
sus anexos, los cuales formardn parte del mismo informe de inspeccion.

El Inspector deberd senalar en los informes de inspeccion, los periodos en los
cuales determind la inexistencia de relacion laboral, pasividades, reanudaciones
y cotizaciones dejadas de enterar.

El Inspector debe mantener estricta confidencialidad sobre cualquier inspeccidon
que readlice y de las que fuviere conocimiento, respecto al cumplimiento de la
Ley del Seguro Social, sus Reglamentos y Normas que directa o indirectamente
se relacionen con el Régimen del Seguro Social.

El Inspector para el mejor cumplimiento de los fines de la inspeccidn, de la Ley y
Reglamentos del Instituto Salvadoreno del Seguro Social, podrd visitar las
residencias particulares de los patronos y trabajadores.

El Inspector debe senalar el o los plazos razonables dentro de los cuales los
patronos deban presentar la documentacién o informacién por ellos requerida;
asi como para el ejercicio de su defensa técnica y material.

Las facultades concedidas a los inspectores por la ley del Seguro Social, sus
Reglamentos e Instructivos Institucionales y el presente manual, son sin perjuicio
de las concedidas por otras leyes.

El Inspector debe presentar semanalmente informes a la autoridad inmediata y
superior correspondiente, sobre sus actividades.
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18. ElInspector debe abstenerse de:

a. Practicar inspeccién en centros de frabajo donde tuvieren interés directo o
indirecto o parentesco con el empleador o su representante o con el
representante de los trabajadores o con el trabajador afectado.

b. Dedicarse a actividades distintas a su funcidn denfro de la jornada de
trabagjo.

c. Solicitar al empleador o recibir de él, cualquier tipo de prebendas o dadivas.

19. Cuando el patrono, sus representantes o trabajador, entre otros se negaren a
firmar las declaraciones, actas, nofificaciones y resoluciones; se dejard
constancia de ello en el documento respectivo, lo cual no invalidard los
documentos antes descritos.

20. Todas las entradas y salidas de Orden de Inspeccién, Informes, Boletines, y
cualguier documento relacionado con el proceso, deberd ser registrado vy
controlado por la Secretaria de la Seccidn correspondiente.

3.2.2 Descripcion
RELACION LABORAL
Inspector
1. Conlainformacion recopilada determina la procedencia o improcedencia de lo

solicitado.

2. Elabora la nofificacién del resultado de la inspeccion (Anexo 4), si no existe
relacion laboral, la firma vy solicita Visto Bueno a jefatura inmediata.

3. Notifica el resultado de la inspeccidon al patrono.

Patrono (Supuesto) Trabajador
4. Verifica el resultado de la nofificaciéon recibida.

5. Si no estd de acuerdo con lo nofificado, podrd interponer escrito de
inconformidad.?

Inspector
6. Valora escrito de inconformidad recibido, con los elementos de prueba
presentados.

7. Notifica por escrito el resultado de la valoracion de la prueba presentada al
Patrono/Trabajador?.

2 Dentro de tres dias hdbiles posteriores a la notificacién.

3 De acuerdo a Norma General # 11.
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Patrono / Trabajador (supuestos)
8. Registra confirmacion de recepcién de notificacion.

INEXISTENCIAS DE COTIZACIONES EN MORA

Inspector
9. Si existe relacion laboral y no determina cotizaciones en mora, elabora informe

de inspeccion.

COTIZACIONES EN MORA

10. Si existe relacion laboral y determina cotizaciones en mora, elabora y notifica el
resultado de la inspeccion practicada al patrono.

Patrono
11. Recibe nofificacion (Anexo 5)4, si no estd de acuerdo con el resultado de la

inspeccion, podrd presentar escrito de inconformidad al inspector.5

Inspector
12. Valora el escrito de inconformidad recibido, con los elementos de prueba

presentados.

13. Notifica por escrito el resultado de la valoracion de la prueba presentada por el
patrono/trabajador. ¢

14. Elabora planilla base de cotizaciones establecidas en mora y a tfravés de
Secretaria  de Seccién entrega a la jefatura correspondiente (Jefe
Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccidon Inspeccidon Patronal/
Jefe Seccion Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa) a fravés de la
Secretaria de Seccidn Inspeccidn.

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccion Inspeccién Patronal/ Jefe
Seccion Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa
15. Revisa planilla base de cotizaciones establecidas en mora, si la planilla presenta

inconsistencias; hace las observaciones y devuelve a fravés de la Secretaria al
Inspector para su incorporacion.

Inspector
16. Incorpora los cambios solicitados en la planilla y la entrega a Secretaria de

Seccidon Inspeccidn para su envio a la jefatura correspondiente (Jefe

4 Con o sin cdlculo de INSAFORP dependiendo el tipo de empresa.
5 Dentro de los tres dias hdbiles posteriores a la notificacion del resultado de la inspeccion.
¢ De acuerdo a Norma General #11.
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Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccidon Inspeccidn Patronal/
Jefe Seccidn Afiliaciéon e Inspeccidn Sucursal Administrativa).

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccion Inspeccion Patronal/ Jefe
Secciodn Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa
17.Revisa la planilla base de cotizaciones en mora, al no presentar inconsistencias
firma, sella y remite a través de Secretaria a Seccion Control de Ingresos para la
elaboracién de la planilla de cotizaciones.

Inspector
18. Cuantifica el monto de la planilla y elabora noftificacién de mora.

19.3i planilla de cotizaciones en mora, presenta inconsistencias, la devuelve para
correccion a Seccidn Control de Ingresos.

Jefe Seccién Control de Ingresos
20. Realiza correcciones a planilla de cotizaciones establecidas en mora y devuelve

a Inspector.

Inspector
21. Si planilla de cotizaciones en mora no presenta inconsistencias, la entrega para

revision y firma al Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/ Jefe de Seccidn
Inspeccion Patronal/ Jefe Seccidn Afiliacion e Inspeccidon Sucursal Administrativa
a través de la Secretaria de Seccidén Inspeccion.

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccion Inspeccién Patronal/ Jefe
Seccion Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa
22. Revisa cotizaciones en mora, si presenta inconsistencias; realiza observaciones y

devuelve a Inspector para su correccion.

Inspector
23. Corrige observaciones y entrega a jefatura correspondiente (Jefe Departamento

Beneficios Econdmicos/ Jefe de Seccion Inspeccion Patfronal/ Jefe Seccion
Afiliacion e Inspeccidn Sucursal Administrativa) a través de Secretaria de Seccion
Inspeccion.

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccion Inspeccién Patronal/ Jefe
Seccion Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa
24. Revisa cotizaciones en mora, si no presenta inconsistencias; firma, sella y entrega

a Inspector.

Inspector
25. Entrega al Patrono el original de Nofificacion en mora con el duplicado de
planilla.

26. Firma vy sella planilla notificada en caso que el patrono no lo haga.
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27.Entrega a Secretaria de Seccién Inspeccion documentacion para envio a
Seccion Control de Ingresos y Administracion de Cuentas por Cobrar original de
planilla (Seccién Control de Ingresos las Planillas antes de abril 1998 y Seccidén
Administracion de Cuentas por Cobrar Planillas después de Mayo 1998)7.

Secretaria Seccion Inspeccion
28. Registra la documentacion en control de salida de documentos, la remite a las

dreas correspondientes y archiva boletines de recepcion.

Seccion Control de Ingresos/Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar
29. Reciben la documentaciéon para uso de su proceso.

3.2.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.0: EJECUCION DE LA INSPECCION
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Pagina 1/3

1/ Dentro de tres dias habiles posteriores a la notificacién del resultado de la inspeccién
2/ De acuerdo a Norma General #11

7 Planillas tradicionales de pensién hasta 1998, ya que a partir de este afo se deja de coftizar al ISSS para pensidn
(Corte entre el Régimen de pension ISSS-Instituciones Previsionales AFP).
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PROCEDIMIENTO 2.0: EJECUCION DE LA INSPECCION
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Entrega a Secretaria
de Seccién
documentacién  para
envio a  Seccion

Entrega al patrono el

Firma y sella planilla original de Notificacion

JEFE DEPARTAMENTO | #

DE BENEFICIOS A J
ECON'OMICOS/JEFI'E I Revisa la planilla Hace las Firma planilla base de
SECCION INSPECCION I b d . observaciones Yy cotizaciones establecidas en

PATRONAL/JEFE | ase e Planilla base |devuelve a través mora y remite a través de
SECCION AFILIACION | cotizaciones presenta Si] de la secretaria al Secretaria a Seccion Control
E INSPECCION/JEFE leci n consistencias? de Ingresos para la
SECCION AFILIACION | ﬁfé?: eodas e Inspector para su elanoracion de la planila de

E INSPECCION I incorporacion
SUCURSAL | ‘
ADMINISTRATIVA |
| Incorpora los cambios
| solicitados  en la Devuelve la planilla a Cuantifica el monto de
planilla y la entrega a Seccién Control de . Planilla presenta X
| “—{Secretaria de Seccion Ingresos  para  su s inconsistencias? I?otiI)iIcer:III?n cIle ;Ig:);ra
INSPECTOR | Inspeccién para su correccion
envio a jefatura
| correspondiente
| ‘
_______ |____________I_________________-___
B I Realiza correcciones
JEFE SECCION | a  planilla de
CONTROL DE | cotizaciones
INGRESOS establecidas en mora
| y devuelve
I
_______ |
I : I Corrige observaciones
| y entrega a través de
La entrega para Secreta_rIa de Seccion
INSPECTOR | revisién y firma a las Inspeccion a la
I jefaturas jefatura
| correspondientes correspondiente
I
_______ B B B S
JEFE DEPARTAMENTO V I

DE BENEFICIOS I
ECONOMICOS/JEFE | Realiza las
SECCION INSPECCION ) ) )

PATRONAL/JEFE | Revisa oresents observaciones 'y Flrtma ,Segaé ent;eg_a
SECCION AFILIACION | ~ —Wcotizaciones en inconsistenciasz>—SP{devuelve a  través al raves de secretariar—
E INSPECCION/JEFE mora de Secretaria para al Inspector
SECCION AFILIACION | su correccion

E INSPECCION |
SUCURSAL I - A
I
I
I Control de Ingresos y - notificada en caso que < en mora con el il
INSPECTOR . .
| Admoén. de Cuentas el patrono no lo haga duplicado de planilla
por Cobrar original de
I planilla 1/
| Pagina 2/3

1/ a Seccién Control de Ingresos las planillas antes de Abril 1998 y a Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar las planillas después de Mayo de 1998.
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PROCEDIMIENTO 2.0: EJECUCION DE LA INSPECCION
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Péagina 3/3

3.3 ELABORACION Y REVISION DE INFORME DE INSPECCION

3.3.1 Descripcion

Inspector
1. Con base en informacién recopilada en procedimiento “Ejecucion de la
Inspeccion” elabora el informe de inspeccion y remite a Jefatura segun
corresponda, (Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccidon
Inspeccidn  Patronal/ Jefe Seccidén Afiliacion e Inspeccién Sucursal
Administrativa) a través de Secretaria de Seccion.

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccion Inspeccion Patronal/ Jefe
Seccion Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa
2. Revisa informe de inspeccidn, si no estd correcto; realiza las observaciones vy lo
devuelve a través de Secretaria al Inspector para correccidn.

Inspector
3. Incorpora las observaciones recibidas y devuelve a través de Secretaria de
Seccioéon Inspeccion a jefatura correspondiente (Jefe Departamento Beneficios
Econdmicos/Jefe de Seccidon Inspeccion Patronal/ Jefe Seccidén Afiliaciéon e
Inspeccién Sucursal Administrativa).

Jefe Departamento Beneficios Econémicos/Jefe de Seccion Inspeccion Patronal/ Jefe
Seccion Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa
4. Revisa informe de inspeccidn, si estd correcto; firma y entrega a Secretaria el
informe original para el archivo patronal y copia (digital) al Jefe del
Departamento de Afiliacidon e Inspeccion y Jefe de Sucursal Administrativa;
exceptuando los informes generados por el Departamento de Beneficios
Econdmicos.8

8 De acuerdo a norma general #14.
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Archivista (Archivo Patronal)
5. Resguarda original del informe de inspeccidén recibido.

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos/Jefe de Seccion Inspeccion Patronal/ Jefe
Secciodn Afiliacion e Inspeccion Sucursal Administrativa
6. Incorpora copia de informe de inspeccién en expediente que corresponda.

3.3.2 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.0: ELABORACION Y REVISION DE INFORME DE INSPECCION
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| Pégina 1/1

1/ Exceptuando los informes generados por el Departamento de Beneficios Econémicos.
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3.4 INGRESO Y PREPARACION DE GRUPOS DE INFORMES PATRONALES AL ARCHIVO DE
INSPECCION
3.4.1 Normas

a. Generales

1. El Archivista es el responsable de la custodia de los expedientes de inspecciéon y
debe mantener un estricto confrol de los mismos, archivarlos de acuerdo al
numero patronal y por ningun motivo puede entfregarlos a personal o funcionario
no autorizado.

2. El Archivista efectuard la entrega y recepcidon de expedientes o documentacion
en el horario de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 12:40 p.m. a 4:00 p.m.

b. Especificas
% Apertura de expedientes

1. Los documentos bdsicos necesarios para la apertura del expediente segun el
caso de inspecciodn y segun la disponibilidad de los mismos son:

PERSONA NATURAL
e DUI, Cané de minoridad y Carné de Residente o Pasaporte, si es
extranjero.
e NIT del Patrono.
e Inscripcion de registros en Alcaldias, CNR, Matriculas de Comercio.

Consejo Directivo Escolar (C.D.E.)
e Acuerdo Magisterial.
e Punto de Acta.
e NITde C.D.E.
e DUly NIT del Presidente.

PERSONAS JURIDICAS

e Escritura de Constitucion y/o modificacion de Sociedad, Inscrita en el
Registro de Comercio.

e DUl y NIT del Representante Legal, Carné de Residente o Pasaporte si es
extranjero.

e NIT de la Sociedad.

e Credencial del Representante Legal (Cuando no lo menciona la
Escritura de Constitucion o estd vencido el nombramiento).

ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO
e Estatutos publicados en el Diario Oficial o testimonio de Escritura.
e NIT de la Asociacion.
e Puntfo de Acta de Junta Directiva.
¢ Documento de Identidad del Representante Legal.
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ASOCIACIONES COOPERATIVAS
e Escritura de Constitucion.
NIT de la Cooperativa
Punto de Acta de Junta Directiva.
Documento de Identidad del Representante Legal.
NIT del Representante Legal.
Constancias de inscripcion de INSAFOCOOP o Ministerio de Agricultura y
Ganaderia.

ALCALDIAS
e Acta Presupuestaria.
DUl y Credencial del Alcalde.
Acta Municipal.
NIT de la Alcaldia.
NIT del Alcalde.

ASOCIACIONES COMUNALES PARA LA EDUCACION
e Acuerdo Magisterial o el Convenio entre la ACE y el MINED.
¢ Puntfo de Acta.
e NIT de la Asociacion.
e DUl y NIT del Presidente.

El Archivista es el responsable de la clasificacion, foliado y ordenamiento de los
expedientes de inspeccion, lo que deberd efectuarse para el confrol interno
correspondiente.

Es responsabilidad del Archivista, verificar que la documentacién detallada en los
informes de inspeccién, sea conforme a lo recibido, cuando la documentacién
esté incompleta, se devolverd al remitente.

Los documentos recibidos de ofras dependencias para integrarse al Expediente
de Inspeccidén deberdn estar acompanados de una Nota de Remision de
Documentos en original y copia y solamente podrdn recibirse los que estén
amparados en la nota, debiendo el archivista devolver la copia de la nota
firmada por la recepcion efectuada.

Toda la documentacién que corresponda a cada expediente patronal deberd
ser resguardada en el expediente correspondiente en un plazo mdximo de un dia
hdbil.

3.4.2 Descripcion

Mensajero

1. Enfrega por medio de libro de control, documentacion que conformard el
expediente al Archivo de Inspeccion.
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Archivista
2. Revisa documentacion recibida por medio de libro de control, nUmero

patronal y el nombre de la empresa con la documentacion para el
expediente.?

3. Si la documentacion estd incorrecta, la senala en el libro y lo devuelve con
documentacioén al Mensajero.

4. Si la documentacion estd correcta, coloca el sello del Archivo Patronal y la
fecha de recibido y entrega libro de control al Mensajero.

5. Revisa y ordena las pdginas de los diferentes grupos de informes patronales.

6. Clasifica la documentacion por zonas (de la 1 ala 14), décadas y ano.

7. Intercala los informes de inspeccidn recibidos en los grupos de informes
patronales que ya estdn ordenados y que estdn pendientes de foliar, sellar y
fechar.

8. Retira de archivo expediente de acuerdo a informe patronal a trabajar.

9. Readliza el foliado, sellado y fechado del expediente y al finalizar lo archiva en
el lugar correspondiente.

10. En caso de nuevas inscripciones se genera el expediente patronal.

? Informes Patronales de las 3 Secciones de Inspeccion, de las Sucursales Plaza Mundo, Plaza
Merliot y Aseguramiento: Boletas de Inscripcion Patronal de cambio y modificacion de
representante legal o razén social.
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3.4.3 Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO 4.0: INGRESO Y PREPARACION DE GRUPOS DE INFORMES PATRONALES
AL ARCHIVO DE INSPECCION
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1/ Informes Patronales de las 3 Secciones de Inspeccidn, de las Sucursales Plaza Mundo, Plaza Merliot y Aseguramiento: Boletas de Inscripcion Patronal de cambio y modificacién de
representante legal o razén social.

3.5 PRESTAMO INTERNO/EXTERNO DE EXPEDIENTES PATRONALES
3.5.1 Normas
1. Generales

1. Los Expedientes de Inspeccidén deben ser solicitados por escrito con una nota
firmada y sellada por la autoridad superior de la dependencia o entidad
solicitante, la cual el Archivista debe mantener guardada para confrolar el
movimiento de cada expediente en el caso de préstamos internos y los
expedientes pendientes de devolucién al Archivo de Inspeccién en el caso de
préstamos externos.
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2. El Archivista de Inspeccién desarrollard entre sus actividades dos fipos de
préstamos de expedientes como son:
Para consulta interna.
Para consulta externa.
En ambos casos el personal o funcionario que solicita el préstamo deberd contar
con la autorizaciéon correspondiente de acuerdo a lo establecido en este manual.

3. El control de préstamo de expedientes patronales se realizard por medio del
formulario de “Control de Préstamo Interno de Expedientes Patronales”, cuando
se consulte dentro de las instalaciones del Archivo y se readlizard a través del
“Conftrol de Préstamo Externo de Expedientes Patronales de Inspeccion”, cuando
sea consultado fuera de las instalaciones del Archivo.

4. Los Expedientes de Inspeccidén podrdn ser consultados por cualquier autoridad
publica previa autorizacién del Jefe del Departamento de Afiliacion e Inspeccion.

5. Las personas o funcionarios autorizados para consulta y préstamo de expedientes
de Inspeccidn son:

Autoridades Superiores del ISSS.

Jefe de Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos.

Jefe de Departamento Afiliacion e Inspeccion y de Sucursales Administrativas.

Jefes de Secciones Aseguramiento, Inspeccién Patronal y Sucursales

Administrativas.

e Inspectores del Deparfamento de Afiliacion e Inspeccion, UPISSS y Sucursales
Administrativas.

e Colaboradores de la Seccion Aseguramiento.

e Colaboradores Juridicos de Unidad Juridica.

o Jefe y Gestores de la Seccidon Administracion y Gestion de Cobros.

6. Todas las personas o funcionarios autorizados para consulta y préstamo de
expedientes de inspeccion, podrdn consultarlos sin ser llevados fuera de las
instalaciones de la Torre ISSS; excepto cuando exista requerimiento judicial.

7. En ningun caso el Archivista prestard Expedientes de Inspeccidon de manera
fraccionada.

2. Especificas
< Préstamo Interno
1. Los Expedientes de Inspeccidon solicitados al Archivo para consulta interna por
funcionarios o empleados institucionales autorizados, no deberdn refirarse de

las instalaciones designadas como drea de consulta denfro del archivo.

2. Los expedientes prestados para consulta deberdn ser revisados por el
Archivista y verificard que contengan los folios completos.
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% Préstamo Externo

1. El Archivista mensualmente deberd revisar las notas de solicitud de los
Expedientes de Inspeccion prestados para consulta externa y solicitar la
devolucion de los mismos a las personas a las que se los entrego.

2. El préstamo de Expedientes de Inspeccion a personas ajenas al ISSS, para
consulta fuera de las instalaciones de la Torre Administrativa, deberd ser
autorizado por el Subdirector de quien dependa el Archivo de Inspeccion,
previa consulta con la Unidad Juridica con un plazo mdaximo para la
devolucion.

3. Cuando se entreguen los documentos originales de un Expediente de
Inspeccidn, se deben fotocopiar y las fotocopias deberdn ser firmadas por la
persona que reciba los originales. En este caso, se deberd elaborar una
cardtula que indique que son fotocopias y conformar un nuevo Expediente de
Inspeccidén que deberd archivarse en el lugar del Expediente de Inspeccién
original.

4. Cuando sea procedente, el archivista enfregard las fotocopias de los
documentos del Expediente de Inspeccidn y conservard los originales.

5. El receptor del Expediente de Inspeccion, deberd acusar de recibido en un
acta o falso’™© que detalle los documentos contenidos en el Expediente
entregado. El original del acta deberd ser custodiada por el Jefe de la Division
de quien depende el Archivo de Inspeccidon y el duplicado del acta deberd
ser infegrado en el Expediente que permanezca archivado en el Archivo de
inspeccion.

6. Para el préstamo externo de los expedientes, el Archivista deberd hacer
constar en el acta o falso los folios que conforman o integran el expediente, los
cuales cada uno llevard la rdbrica del Archivista; y deberd recibirlos con sumo
cuidado cuando le sean devueltos.

7. Cuando la nota de remision del Expediente de Inspeccion ampare varios
Expedientes entregados y éstos no sean devueltos en su totalidad, el Archivista
deberd registrar en la nota de solicitud, las fechas de las devoluciones
parciales e informard inmediatamente al Jefe del Departamento de Afiliaciéon
e Inspeccion.

3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Solicitante
1. Entrega a Archivista nota solicitando el préstamo de expedientes.

10 Documento no genuino que se incorpora en el archivo en sustitucidn femporal de un documento original prestado
para consulta.
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Archivista
2. Verifica que nota de solicitud contenga las autorizaciones correspondientes y la
archiva.

3. Si es préstamo interno; ubica expediente y lo registra en “Control Interno de
Expedientes Patronales” (Anexo 6).

4. Entrega expediente completo y foliado a solicitante para su uso.

Solicitante
5. Verifica que el expediente recibido corresponda al solicitado.

6. Consulta el expediente y lo devuelve completo a archivista.

Archivista
7. Verifica que los folios del expediente recibido estén completos.

8. Registra en tarjeta de control de expedientes la devolucion.
9. Coloca expediente en el lugar correspondiente del archivo.

10. Si no es préstamo interno; ubica expediente y lo registra en FALSO o “Control de
Préstamo Externo de Expedientes Patronales de Inspeccidon” (Anexo 7).

11. Fotocopia el expediente si es procedente y coloca su rubrica en cada folio.

12. Prepara Acta o Falso en el cual detalla el niUmero de folios que contiene el
expediente.

13. Requiere del solicitante firma de recibido en Falso o Acta.
14. Entrega expediente completo y foliado a solicitante para su uso.

Solicitante
15. Recibe expediente completo y foliado y firma.

Archivista
16. Entrega original de Acta o Falso a Jefe de Division para su custodia.

17. Anexa copia de Acta o Falso a expediente que queda en archivo (copia u
original dependiendo del caso).

18. Coloca expediente en el lugar correspondiente del archivo.
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3.5.3 Diagrama de Flujo
PROCEDIMIENTO 5.0:PRESTAMO INTERNO/EXTERNO DE EXPEDIENTES PATRONALES
I
I
I
Entrega a Archivista
SOLICITANTE | - nota solicitando el
| Inicio préstamo de
| expedientes
I
_______ l________j_______________________
I
| | Verifica que nota de Ubica expediente y lo
| solicitud contenga las Préstamo registra en «Control Entrega expediente
ARCHIVISTA autorizaciones | Si— Interno de completo y foliado a
. nterno? . -
| correspondientes y la Expedientes solicitante para su uso
| archiva Patronales»
I
I
I
| 4
| . h Consulta el Verifica que el
| Recibe expediente expediente y lo expediente recibido
SOLICITANTE No completo y foliado y P! y - p
| firma devuelve completo a corresponda al
| archivista solicitado
| |
_______ (S
! y
I
| Coloca expediente en Registra en tarjeta de Verifica que I_os folios
ARCHIVISTA | Fin el lugar -t control de expedientes del expediente
correspondiente del - recibido estén
| archivo la devolucion completos
I
I
_______ ————— 4
| L
| ’ )
Ublga expediente y lo Fotocopia el Prepara Acta o Falso .
| registra en «Control ’ ; i Requiere del
de Préstamo Externo Eszd'etme s! TS dytclclyp|a|en el Cua{; solicitante firma de
ARCHIVISTA | . | procedente y coloca | detalla el nimero de > iy
de Expedientes S . ) recibido en falso o
su rabrica en cada folios que contiene el
| Patronales de foli di Acta
Inspeccion» olio expediente
I
I
_______ e e
I '
I
. Anexa copia de Acta o -
| Coloca expediente en Falso a expediente Entrega original de Entrega expediente
el lugar . Acta o Falso a Jefe de :
| f [-¢—{ que queda en archivo [«— o completo y foliado a
correspondiente del - L Division para su .
ARCHIVISTA | archivo (copia u original custodia solicitante para su uso
dependiendo del caso)
I
I
Fin
| Péagina 1/1
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DETALLE DE ANEXOS

Orden de Inspeccion.

Declaracién Colectiva de Trabajadores.

Declaracién Individual de Trabajador.

Notificacion de Inspeccion Practicada.

Notificacion de Cotizaciones en Mora Como Resultado de la Inspeccién (Con
INSAFORP).

Notificacion de Cotizaciones en Mora Como Resultado de la Inspeccidn (Sin
INSAFORP).

6. Conftrol Inferno de Expedientes Patronales.

7. Control de Préstamo Externo de Expedientes Patronales de Inspeccion.

AE ol S
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ANEXO 1

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ORDEN DE INSPECCION

Lugar y Fecha:

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

Sefior
Jefe del Departamento de Afiliacién e Inspeccion
Oficina

Por este medio solicito a usted se practique la siguiente inspeccion:

1- TIPO DE INFORME O MOTIVO DE INSPECCION

Inspeccién General I:I Inscripcion Patronal l:l

Pasividad I:I Reanudacion de Labores I:I
Solvencia I:I Relacion Laboral l:l

Riesgo Profesional I:I Auxilio de Sepelio I:I

Verificacion de planillas I:I
Protesis I:I
Subsidios I:I

Erradicar trabajo infantil

Otros I:'
2- DATOS DEL PATRONO

NOMBRE DEL PATRONO, RAZON SOCIAL O DENOMINACION

No. PATRONAL

S/N
NOMBRE COMERCIAL ACTIVIDAD ECONOMICA
DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO TELEFONO
DIRECCION PARTICULAR: TELEFONO

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

3- DATOS DEL ASEGURADO

NOMBRE DEL ASEGURADO: TELEFONO: No. DE AFILIACION
DIRECCION FECHA INGRESO
OCUPACION TIPO DE PAGO
HORARIO MONTO SALARIO

4- DESARROLLO

Motivo :

£

Encargado (a) Atencion a Patronos y Trabajadores

Form. 430101-071-08-14
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ANEXO 2

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DECLARACION COLECTIVA DE TRABAJADORES

PATRONO: N° PATRONAL: DIRECCION:
N°® NOMBRE DEL TRABAJADOR DOCUMENTO DE IDENTIDAD CARGO FECHA DE INGRESO SALARIO FIRMA
SECCION NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR LUGAR Y FECHA

Form. 430101-067-08-14
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ANEXO 3

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DECLARACION INDIVIDUAL DE TRABAJADOR

En ,alas horas y
minutos del dia de del afo dos mil , Presente el (la)
trabajador (a) de afios de
edad, del domicilio de y con residencia en

e identificado mediante su N°

manifiesta que ingresé a laborar para y a las érdenes del patrono

con N° patronal

propietario del centro de trabajo denominado

localizado en

a partir del de del afio dos mil ; labora como

, mediante contrato de trabajo, cumple con un
horario de labores de , tiene un
control de asistencia por medio de que su salario fue de y que
actualmente es de , que éste lo recibe contra firma de

Manifiesta que todo lo dicho es la verdad y para constancia firmamos

Trabajador Inspector

Form.430101-068-08-14
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ANEXO 4

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NOTIFICACION DE INSPECCION PRACTICADA

San Salvador, dia mes de 2014

PATRONO
Ndmero Patronal
PRESENTE

Como resultado de la inspeccidon practicada se le informa, que después de la entrevista al personal y la revision
de los documentos, se encontraron las inconsistencias siguientes:

N° FECHA DE PERIODO NO COTIZADO
NOMBRE TAF INGRESO DESDE HASTA SALARIO

NnihWIN|F

Incumpliendo con lo establecido en el articulo 50 de la Constitucion de la Republica, 1y 3 de la Ley del Seguro
Social y 7 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social.

Por las razones antes expuestas, le informo que elaboraré planillas de mora parcial del periodo sefialado (No
cotizado) de acuerdo con lo establecido en el articulo 48 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del
Seguro Social. Que en cumplimiento a lo establecido en el articulo 11 de la Constitucién de la Republica, se
sefala el plazo de tres dias habiles posteriores a esta notificacion para hacer las alegaciones y aportar las
pruebas pertinentes, ante el suscrito. En caso de no desvirtuar las inconsistencias sefialadas, en el plazo
establecido procederé a elaborar planillas en mora del periodo antes mencionado.

F. F.

Inspector (a) Jefe Seccién

Fecha de recibido:

Nombre: Documento:

Firma: Numero de Documento:

Form. 430101-069-08-14
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ANEXO 5

Con INSAFORP

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

San Salvador, dia mes de 2014

Sefior (es)
N° Patronal
Direccion

En atencién a los articulos 3 y 101 de la Ley del Seguro Social, 1 y 7 del Reglamento para la Aplicacién del
Régimen del Seguro Social; 21 y 22 del Reglamento para Afiliacidn, Inspeccion y Estadistica del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, en relacidn a los articulos 41, 42, 43 de la Ley de INSAFORP, se verificé que no
enterod cotizaciones al Seguro Social y de INSAFORP por sus trabajadores, en el siguiente periodo:

PERIODO CORRELATIVO SALUD INSAFORP TOTAL

Por lo anterior y con base a los articulos 47, 48 y 48 parrafo tercero, del Reglamento para la Aplicacién del
Régimen del Seguro Social y a los articulos 41, 42 y 43 de la Ley INSAFORP, se establece cotizaciones obrero-
patronal y de INSAFORP en mora por el valor de (S ), cantidad que no incluye multas y
recargos, por los trabajadores que corren agregados en las respectivas planillas de cotizaciones que forman
parte integrante de esta notificacion.

Para solventar su adeudo, es necesario presentarse a la Seccion Administracién y Gestién de Cobros de este
Instituto, donde le calcularan las correspondientes multas y recargos al momento de su pago.
F. V° B°

Inspector (a) Jefe Seccidn

Generales del patrono, representante patronal, apoderado o persona que recibe la presente notificacion.

Nombre: , Cargo/parentesco:
Documento de identidad: N° de Documento:
Fecha de notificacion: Firma:

Form. 430101-072-08-14
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Sin INSAFORP

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NOTIFICACION DE COTIZACIONES EN MORA COMO RESULTADO DE LA INSPECCION

San Salvador, dia mes de 2014

Sefior (es)
N° Patronal
Direccién

En atencién a los articulos 3 y 101 de la Ley del Seguro Social, 1 y 7 del Reglamento para la Aplicacién del
Régimen del Seguro Social; 21 y 22 del Reglamento para Afiliacion, Inspeccién y Estadistica del Instituto
Salvadoreio del Seguro Social, se verificé que no enterd cotizaciones al Seguro Social por sus trabajadores, en
el siguiente periodo:

PERIODO CORRELATIVO SALUD TOTAL

Por lo anterior y con base a los articulos 47, 48 y 49 parrafo tercero, del Reglamento para la Aplicacion del
Régimen del Seguro Social, se establece cotizaciones obrero-patronal por el valor de (s ),

cantidad que no incluye multas y recargos, por los trabajadores que corren agregados en las respectivas
planillas de cotizaciones que forman parte integrante de esta notificacion.

Para solventar su adeudo, es necesario presentarse a la Seccién Administracién y Gestién de Cobros de este
Instituto, donde le calcularan las correspondientes multas y recargos al momento de su pago.
F. Ve B®

Inspector (a) Jefe Seccidon

Generales del patrono, representante patronal, apoderado o persona que recibe la presente notificacién.

Nombre: , Cargo/parentesco:
Documento de identidad: N° de Documento:
Fecha de notificacion: Firma:

Form. 430101-070-08
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ANEXO 6

% INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
% DEPARTAMENTO DE AFILIACION E INSPECCION
1512 CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES PATRONALES

N° FECHA N° PATRONAL [ NOMBRE PATRONAL O RAZON SOCIAL| NOMBRE DEL SOLICITANTE DEPENDENCIA FIRMA OBSERVACIONES

Form. 430101-066-08-14
NOMBRE DEL RESPONSABLE:
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ANEXO 7

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

‘% DEPARTAMENTO DE AFILIACION E INSPECCION FA LSO
nye

CONTROL DE PRESTAMO EXTERNO DE EXPEDIENTES PATRONALES DE INSPECCION

NUMERO FOLIOS FECHAS NOMBRE Y FIRMA
DEL NOMBRE PATRONAL O RAZON SOCIAL RESPONSABLE DE QUIEN DEVUELVE OBSERVACIONES
PATRONAL SALIDA | ENTRADA
DOCUMENTO RETIRAR EXPEDIENTE EXPEDIENTE

Form.430101-065-08-14
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