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• Constitución de la República de El Salvador 
• Ley del SAP y sus reglamentos 
• Ley del Seguro Social y sus reglamentos 
• Código Procesal Civil y Mercantíl 
• Código de Trabajo 
• Código de Familia 
• Código Penal 
• Convenios Internacionales 
• Entre otros 

4. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

TERMINO DEFINICION 
Sección Trámite de Beneficios Económicos y Servicios 

- STBE 
SCP Sección Control de Pensiones 
AJ 

- 
Asesoría Jurldlca 

TDR Términos de Referencia 
GG Gerencia General 
CD Consejo Directivo 
JDBES Jefatura Deoartamento de Beneficios Económicos y Servicios 
DG Dirección General 
DCJ Documento de Cobro Judicial 
CNR Centro Nacional de Registros 
RC Registro de Comercio 
SSF Superintendencia del Sistema Financiero 
SG Secretaria General 

3. DEFINICIONES 

• Gerencia General 
• Departamento de Beneficios Económicos y Servicios 
• Sección Trámite de Beneficios Económicos 
• Sección Control de Pensiones 
• Sección Cobranzas 
• Y demás dependencias UPISSS que en algún momento lo requieren 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

Describir los procedimientos que se desarrollan en la dependencia de Asesorta Jurídica. con la finalidad 
de establecer lineamientos claros de trabajo que sirvan de guía para el desempeño de las actividades del 
personal y establecimiento de metas operacionales. 

1. OBJETIVO. 
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8. Colaborador 
Jurídico 

Envía de forma mensual comprobantes de pago a Sección 
Cobranzas, si el patrono los efectúa en el transcurso del proceso. 

7. 

Comprobantes de 
pago 

Da el seguimiento correspondiente hasta la finalización del 
proceso. 

Colaborador 
Jurídico 

Escritos de tribunal 
recibidos y 
evidencia de su 
atención. 

Elabora demanda y la presenta ante la Secretaria receptora de 
demandas, o en el Tribunal competente, en un plazo no mayor a 
20 días hábiles para casos de San Salvador y 30 días hábiles 
para casos del interior del país, contados a partir la fecha de 
recibida la rnarolnaclón por parte de la iefatura, 

Colaborador 
Jurídico 6. 

Demanda 
elaborada y 
presentada 

Copias de DUI y 
NIT 
Solicitud al CNR de 
Escritura de 
Constitución 
Trámites en fondo 
circulante 

Si hay observaciones se devuelve a Sección Cobranzas en un 
plazono mayor a un día hábil luego de recibida. Jefe Asesoría 

Jurídica 3. 

caso. 

Verifica que la solicitud-tenga anexa la documentación de soporte 
(Informe de gestor de cobros que evidencie el agotamiento del 
cobro administrativo, y DGJ) y que ésta se encuentre emitida en 
debida forma. · · 

Jefe Asesoría 
Jurídica 2. 

Libro 

Jefe Asesoría Recibe solicitud de cobro judicial de Sección Cobranzas, junto 
Jurídica con documentación de respaldo y DCJ (Art. 20 Ley SAP) 1. 

Obtiene información del patrono a demandar (copia de DUI y NIT 
si es persona natural), y si se trata de una persona jurídica, 
obtiene la Escritura de Constitución y Credenciales a través de 
su solicitud al Registro de Comercio del Centro Nacional de 
Registros, para la cual realizará trámite de obtención de fondos 
a través del Fondo Circulante UPISSS para cancelar la emisión 
de los referidos documentos). 

Colaborador 
Jurídico 5. 

de 
marginación de SI no hay observaciones, margina al Colaborador Jurídico en un trabajo 

0 plazo no mayor a un día hábil luego de recibida la solicitud para marginación en 
que proceda judicialmente nota de remisión de 

Jefe Asesoría 
Jurfdica 4. 

Documentos 
devueltos a Sección 
Cobranzas 

Documentos de 
soporte verificados 

Nota de solicitud, 
estado de cuenta, 
evidencia de 
agotamiento de la 
gestión 
administrativa de 
cobro, DCJ oríotnal, 

Evidencia Actividad Resoonsable Paso 

• Elaboración y presentación de demandas ante los Tribunales judiciales a nivel nacional, en un 
plazo contado a partir de su asignación al colaborador jurfdico, no mayor a 20 días hábiles para 
casos de San Salvador y 30 días hábiles para casos del interior del país; el cual podría variar 
debido a la no obtención en tiempo de documentos solicitados ante el Centro Nacional de Registros 
o por falta de disponibilidad de transporte Institucional. 

5.1. Cobro de la mora previsional por la via judicial 

5. ACTIVIDADES DEL PROCeso 
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Paso Responsabie Actividad Evidencia 
Colaborador Elabora Informe final para Sección Cobranzas sobre los Informa final de 

9. gestión de cobro Jurídtco resultados de la gestiOn judicial. 
iudicial. 

Colaborador Elabora Informe para la jefatura y solicita autorización para la 
10. Jurídico remisión del expediente de las diligencias a resguardo al archivo Informe 

físico con lo cual se pone fin a la gestión. 
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-fo aiaeera oomanda ~ 

¡ 
Prellenta domanda en 
Is secreui11s receptora 
de demandas o en el 
Tribunal competente • Da lll seguimiento 

correspondiente hasll! 
ta finaliZilción del 

1)!'0®$0 

l 
i:!'IV!il <ill rorma 

mensual comprobantes 
ele p;igo a Sección 

Cobranzas, si el 
M"""'ltn~A[~ 

+ eraoora 1monne nna1 
113"ª seceen 

Cobranzas sobre los 
re--..uttados dó la gestión 

ludlclsI • 
j¡¡Jabóra informe final 

1>3rª Iª je!illYr-J 

+ l:>o11crra autoozacron 
para Is remi~(m de 
expediente de lae 

<!iligencia a rn&guardo 

"é 
-- 

Cop'ª de OUI y NtT 

- _ __).._.~ 
~"'º"ªnatura~ 

~1~-~ N10 ¡ ¡ 
Peraona Juridica: 

Escrilurs de consuucion 
y Credenciales a !revés 

do SOiicitud al Registro de 
Comol'do del CNR 

----~. Obtiene lnformal;lón ele! 
• patrono a demandar 

COLABORADOR 
JURIOICO 

Margina al Colaborador Devuelve a Sección 
Cobranzas 

Verifica que lenglil 
anexa <!oeumentación 

dé soporte y emlllds en 
elebil:!ª rormn 

Recibe Sotlcl!lld Ue 
Cobro Judicial de 

Se<:Qón ceoreneas 

( Inicio ) • 

Jj¡¡FE ASESORIA 
JURIO!CA 

PROCEDIMIENTO: COBRO De LA MORA PREVISIONAL POR LA VfA 
JUDICIAL 
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Informe final de 
gestiones. 

Comprobantes de 
pago 

Escritos de tribunal 
recibidos y 
evidencia de su 
atención. 

Demanda 
presentada y 
receoclcnaea 

Informe de trabajo 
de campo 
entregado a la 
iefatura 

Libro de 
marginación de 
trabajo o 
marginación en 
nota de remisión de 
caso 

Documentos 
devueltos a 
dependencia 
solicitante 

Elabora y envía con visto bueno de la jefatura, Informe de 
ñnalizacíón de la gestión de Cobro a la dependencia solicitante 
junto con los antecedentes que fueron remitidos; quedándose 
únicamente con cooía del Informe con acuse de recibido. 

Envía de forma mensual comprobantes de pago a Sección 
Tesorería, si el deudor hubiere efectuado abonos en el 
transcurso del proceso, o cuando realiza el pago del monto 
adeudado. 

Da el seguimiento correspondiente hasta la finalización del 
proceso 

Elabora demanda, prepara sus anexos y copias y la presenta 
ante la Secretaria receptora de demandas, o en el Tribunal 
cornoetenta 

Realiza gestiones de cobro administrativas ya sea a través de 
visitas de campo y/o llamadas telefónicas - previo a accionar 
judicialmente. - 

Si hay observaciones se devuelve por nota a la dependencia que 
remite el caso para que subsane o complete la información. en 
un plazo no mayor a un dla hábil luego de recibida. 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurldico 

Colaborador 
Jurídico 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Jefe Asesoría Si no hay observaciones, margina al Colaborador Jurídico en un 
Jurídica plazo no mayor a un día hábil luego de recibida la solicitud para 

que proceda judicialmente 

9. 

8. 

7_ 

6. 

5_ 

4. 

3. 

Documentos de 
soporte 

Verifica qua la solicitud tenga anexa la documentación de soporte 
(expediente o informes) y que esta se encuentre emitida en 
debida forma. 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

2_ 

Solicitud de cobro y 
documentación de 
respaldo 

Evidencia 
Recibe solicitud escrita de cobro-de pagos indebidos ya sea de 
la Sección Trámite de Beneficios Económicos o Control de 
Pensiones, junto con documentación de respaldo 

ActiVidad 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Responsable 

1. 

Paso 

5.2. Cobro de pagos Indebidos 

Este procedimiento puede generarse debido a: 

• Reintegro de pagos indebidos de Asignaciones por vejez 
• Elevaciones indebidas a pensiones mínimas 
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( Fin ) 

Jun!g 1;<;1n aniecedentes 
que fu(l:toñ i'gmitjdg~. 

quedándose unié:i!TIQnlo 
con copla de informe con 

acúse de r&clbldo 

Elabora y envla con vese 
do jefatura Informe de 

finalii:.~d6n de !a gestlón 
de wb!i;i ¡¡!u 

depend<:nd~ Wlidtanle 

+ 

_+ 

O ru11nllo realiza el 
pago del monto 

adeudado 

$1 el <!eudor hubiere 
efectuado abonos en el 
lran!!()tlr<.;Q del proceso, 

Envla de forma 
m!lnsuál comprobantes 

<!e pago a Sección 
Tesorerla 

Oa el !leQUimicnto 
corrsspondíante hasta 

ta finalización del 
proceso 

Preeen!Jl demanda ante 
la Secretarla receptor'!! 
de de!fl!!nda~. o en el 
Tribuna! competente 

___ __l~-- 
_/Existen <, 

~observacioney->i 
Si <, / NO . ~ . 

~-u1e=v=u=e.~•ve~p""o'r n<i!r.flil 
dependencia que remite Margina al o:ilaborador 

el caso para q@ Jurídico, para que f--t- 
subsane ó cornplele proeeda judicialmente 

información 

VenTICS que 18 SQ!•Ci!U!l 
tenga ansxa la 

docurnentaeiM do 
soporte y emitida en 

- debida fM~'J 

Ela!lor-a domanda, 
prepara sus enexos y 

copias - 

1<e1111za ges~()n115 uc 
cobro admlnlslraliVQ Yª 

r" sea :i través de visitas 
de campo y/o llamadas 

telefónicas 

R_eeibe $Olicitud de 
cobro de pegos 

indebidos de STBE o 
SCP, 

( Inicio ) 

Pagina 1de1 

COLABORADOR 
JURIDICO 

JEl"c ASESORÍA 
JURiDICA 

PROCEDIMIENTO: COBRO DE PAGOS INDEBIDOS 
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Opinión Jur(dica 
original y enviada a 
dependencia 
solicitante 

Correo electrónico 

Suscribe opinión con visto bueno de la jefatura, reproduce en 
copia y hace entrega a la dependencia solicitante de la misma 
junto con sus anexos (a través de la correspondencia interna), en 
un plazo no mayor a 15 días hábiles luego de recibida la solicitud; 
cerciorándose de reproducir una copia para resguardando en 
archivo físico de Asescrta Jurtdíca. 

Atiende, subsana o completa opinión en atención a 
observaciones cue efectúe la jefatura 

E:labora proyecto de opinión que pasa para consideración y visto 
bueno de la iefatura vía correo electrónico 

Colaborador 
Jurldico/ Jefe 
Asesoría 
Jurldica 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

8. 

7_ 

6. 

Libro de 
marginación de 
trabajo, o 
marginación en 
nota de solicitud de 
ooíníón. 

Evidencia 

Discute el caso con la jefatura 

Analiza el caso a la luz del marco normativo aplicable, y obtiene 
insumos de dependencias internas o externas. y - consulta 
Doctrina y Jurisprudencia que sirva para sustentar el caso 

Margina al Colaborador Jurldico en un plazo no mayor a un día 
hábil de recibida la solicitud, o se autc-asíqna el caso si así 
considera adecuado - 

Actividad 

Solicita el expediente del caso a la dependencia correspondiente Solicitud vía correo 
si este no viene adjunto a la solicitud de opinión, cuando se electrónico 
considere necesario. 

Recibe solicitud escrita o vía correo electrónico de emisión de 
opinión Jurídica Solicitud de opinión 

jurídica 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico/ Jefe 
Aseso ria 
Jurídica 

Jefe Asesona 
Jurídica/ 
Colaborador 
Jurídico 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

5. 

4. 

3_ 

2- 

1. 

Paso Resoonsable 

5.3. Emisión de Opiniones Jurídicas 
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J 
e r:'T" J 

Cordorandose de 
reproducir !Inª copia 
para resguardo en 

arc;:llivo n Siro de AJ 

rAlícnoe, suosana o 
completa opinión en 

atención a 
observaciones dé 

lefatura 

Consulta <loctr1nª y 
JYr!Sf)Mfüncia que 

sirva para ~tentar· el 
easo 

Hace enlrega a 
depllrnlenda ~licilante 
de la miBm~ junto con 

sus anexes ( ~ tr.ivé~ di) 
correspondencia interna\ 

~ 

Elabora proyecto de 
opiniOn QllO pasa para 
consideración y Vo!lo 

dil jefatura 

. 

Obllene insumos dé 
diipendenciea Internas 

o externas 

Margina ál Colaborador 
- Jurfdlco o se 

;iutoaSígna el caso si 
esl eensícera adéOJado 

Suscribe opinión con 
VoBo de Jefatura, 
reprQ<lyc;e en copia 

OiXUlé ól caro ron la 
Jefatura 

Analiza el Ga$-O a lll luz 
de marro normaúvo 

aplieilblG, 

::IOl!C!ta e1 expememe 
<lel case a la 
dependencia 

oorresponlliente, ,;¡este 
nn viene sdlunto 

Recibe solicitud escríta 
o via correo electrónico 
<le emisión de Opinión 

Juridica · 

( 1n!cio ) 

l 

COl.ABORAOOR 
JURiDICO/ JEFE 

ASeSORiA JURIDICA 
COLA60RADOR 

JURIDICQ 

JEH: ASi¡¡SORiA 
JURÍO!CN 

COLABORADOR 
JURiDICQ 

Jl::FE ASESORIA 
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13. Colaborador 
Jurídico 

Jefe Asesorf a 
Jurídica 11. 

Colaborador 
Jurídico 10. 

Recibe el contrato debidamente suscrito por los contratantes Y lo Contrato legalizado 
leaaliza 

Recibe el contrato debidamente suscrito por el Director General, Jefe Asesorta y lo margina al Colaborador Jurídico para su legalización. Contrato marginado Jurídica 12. 

Colaborador 
Jurídico 9. 

Correo electrónico 

Realiza envio de antecedentes del contrato vía correo electrónico 
al Asesor para Asuntos Jurídicos del Director General. 
informándole que en esa fecha se estará haciendo entrega del 
contrato ya suscrito por el contratista 

Escanea antecedentes del contrato que remite vía correo 
electrónico a la jefatura para su remisión a la Dirección General 
por esa mísma vía. 

Elabora nota con Visto Bueno de la jefatura y del Gerente 
General UPISSS. para fa remisión del contrato para Nota de remisión de 
consideración y firma del Director General del ISSS contrato para firma 

Colaborador 
Jurídico 8. Contrato firmado 

por el proveedor 

Se cerciora que el contratista se presente a firmar el contrato en 
la fecha y hora indicada (salvo caso fortuito o fuerza mayor 
cebtdamente documentada). y que presente las solvencias 
vigentes si estas le fueron requeridas. 

Colaborador 
Jurídico 7. Convocatoria por 

correo electrónico 

Realiza ta convocatoria al contratista para ta suscripción del 
contrato (en un plazo no mayor a 5 días hábiles luego de recibida 
la solicitud de UACI - ISSS), mediante correo electrónico. y 
solicitándote además la presentación de fas solvencias exigidas 
en la LACAP, en caso que las que presento con su oferta 
estuvieren vencidas. 

Atiende, subsana o completa proyecto en atención a 
observaciones aue efectúe la jefatura 

Colaborador 
Jurfdico 6. 

Correo electrónico Elabora proyecto de contrato que remite a ta jefatura vía correo 
electrónico oara revisión 

Colaborador 
Jurldico 5. 

Revisa ta información del proceso (Términos de referencia oferta. 
resolución de adjudicación y las credenciales del contratista que 
resultó adludicade) 

Colaborador 
Jurídico Notarial 4. 

Nota marginada o 
Libro de 
marginación de 
trabalo 

de Margina al Colaborador Jurídico en un plazo no mayor a 1 día 
hábil de recibido, o se auto-asigna el caso si as! to considera 
adecuado 

Jefe 
Asesoría 
Jurídica 

3. 

Nota de reoepclón y 
expediente de 
oroceso de cornera 

Jefe Asesoría Verifica que el expediente del proceso de compra esté completo 
Jurldica y contenga la documentación original (debidamente foleada), que 

servirá de sooorte para la elaboración del contrato. 
2. 

Nota de recepción y 
expediente de 
proceso de compra 

Recibe solicitud escrita de ta UACI - ISSS junto con expediente. 
para la elaboración y legalización de contrato derivado de 
proceso de compra desarrollado por dicha dependencia para 
UPISSS 

evidencia 

Jefe Asesoría 
Jurídica 1. 

Actividad 

5.4. Elaboración y Legalizacl6n de contr-atos 

Resoonsable Paso 
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Contrato 
resguardado 

Archiva la copia del contrato con acuse de recibido del contratista 
en archivo ñslco de contratos legalizados de la Asesoría Jurídica. 

18. Colaborador 
Jurídico 

Memorando de 
remisión de 
expediente con 
contrato legalizado 

Elabora nota con visto bueno de la jefatura para la devolución a 
la UACl~ISSS del Expediente del proceso de compra, junto con 
el contrato y las solvencias originales, en un plazo no mayor a 2 
dlas hábiles luego de entregada su copia al contratista. 

Escanea la copia del contrato que contiene la fecha y firma de 
recibido del contratista y lo remite vía correo electrónico a las Correo electrónico 
dependencias interesadas en su ejecución. 

Colaborador 
Jurídico 17. 

Colaborador 
Jurídico 16. 

Copia con acuse de 
recibido 

Hace entrega de la copla del contrato al contratista cerciorándose 
de que coloque la fecha en la que lo recibe y firme acuse de 
recibido en la copia que quedará en expediente de Asesoría 
Jurídica 

Correo electrónico 

Realiza la convocatoria al contratista (a través de correo 
electrónico, y en un plazo no mayor a 1 día hábil luego de 
legalizado el contrato), para hacerle entrega de su copia 
debidamente legalizada. 

Actividad 

Colaborador 
Jurídico 15. 

Colaborador 
Jurídico 

14, 

Evidencia Resoonsable Paso 

INSTITUTO SALVADORE O DEL SEGURO SOCIAL 
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• PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y LEGALIZACIÓN DE CONTRA TOS 

JEFE AS~SORiA COl..ABORADOfl JEF~ ASE:SORIA CO!.ABORADOR 
JURiOICA JURiDICO JURIDICA JURÍDICO 

( Inicio ) "'""'za envio i:ie 
antoccdantes del ... ~ conlr!!\Q vía corroo al 

r\9Clu9 so ....... ua etK.:i!:ll~ Asesor de Asuntos 
ee UACI - ISSS, junto Jurfdlco~ ""' IS§§_ 
con expe<lienle para + elaboración y 

ReC!P., GI cornrato leoauzaciórl ttA cornrato Recibe el contrato debloamente susa'ito debi(!11mcnto :iUstrito J. por 111 DG, y lo margina r- f-ti 
venncs que e1 al CQlªborador Jutldico por los contr!IU!ntes y lo 

expedionto esté """' su l"""llzación IQQaliza 
completo y contenga l (!QC!Jmcntación original 

(loieadal Ke:il!Zií"Ta COllVOCBtOna 

... al contratista, l)llf3 

"'ev1s.'! 1nrormaoon- Maine enlréga de su Mªrgina al Colaborador (TDR. oferta, resoluc.ón copla debidamente Jurldlco Q se auto ,__ H ce adjudit<Jción y leruollzsda 
a:iigna el caso si asl lo ... conSidGl'á cradenciaies <!el 

~.ntcatisla) ff~<:é Ot'!ltúga ae COPia de ... conl,i'áto a eont_111tista, 
eraoora proyee!O ,.., cerciorlindo!le d<ó qyg 

CQ!'llratO que remite a coloque fecha en que 
recibe Jefatura v!a corroe 

... electrónico p¡ir11 
"''".,;"" Y f!rme aerse de • recibido en la copia que AUenae, su11~nao~ quedara en el ecmpleta proyl!Qo en expediente de AJ ªteneión a 

observaciones (!e • .lef;¡h'"' 
E:&canea le copie del • contrato que contiene la 

faena y firma de 
Rel!llZ.il ecnvócetoria al recl!lldo ael oontroMtfl 

cornretlsta para la ... suscripción del contrato 
r<emne vra correo 

... elédrOniec a las 
dependenQ3s 

Solicita presentación do intcro:;adas de su 
elecución solvencias exigida¡¡ en + la l.ACAP. 

EIBDOf"!I no\ª CQn yQ¡¡iQ .. de Jéralura para 
(!evoll.lci6n a UAGI - 

Se cerciora que el ISSS de expeUiente ce 
contraUsta so pn!$er te Oft¡!R"!' d.e cornera 

a firmar el conuato el! ta • f0(;1)¡j y nora lndleaca 

• Junta con contrato y 
""EJ(lliQra nota con voeo SO!vcnda:l originales 

de Jefatura y del 
Gerento General, paa + remisión a Oiredor 

r.cnsral ISSS 
Ardli>r.! la cop¡a de .. contrato con séuse de 

E~~ Mlllcedentea recibido del contratista 
del contrato que ~mí.e en archivo ftslco de AJ 
vía eerree ¡¡lédsOnlco a 1-- - ¡ Jefatura para remiili6i't ~ 
OG por esa mi&ma vio 

e !"in ) 
Página 1 dé 1 
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Memorando con 
acuse de recibido 
por parte de UACl- 
ISSS 

Constancia de 
revisión de fianza, 
memorando de 
devolución de 
fianza. 

Reproduce copias del documento de fianza y constancia y remite 
a la Sección de Servicios Generales para su envío a UACI - 
ISSS, a través de la correspondencia externa, y/o se encarga de 
llevarlo a UACl~ISSS personalmente. 

Elabora y suscribe la constancia de revisión del documento de 
fianza, consignando si esta cumple o no con los requisitos legales 
y contractuales para ser tenida por presentada en debida forma 
por el contratista; así como el Memorando por medio del cual se 
devolverá la fianza original a UACI - ISSS junto con la referida 
constancia de revisión, en un plazo no mayor a 5 días hábiles 
luego de recibida la solicitud, o recibida la marginación de la 
jefatura 

Realiza la revisión del cumplimiento de los requisitos legales y 
contractuales del documento, en un plazo no mayor a 5 días 
hábiles de recibida la solicitud o efectuada la marginación por 
parte de la jefatura. · · 

Consulta la copia del contrato correspondiente al proceso de 
compra, que se encuentra en archivo físico de Asesoría Jurídica 

Copla de Archiva copia de fianza y constancia con acuse de recibido de 
UACI - ISSS en archivo físico de contratos de Asesoría Jurídica ~~~~:=~d~ivado de 

Jefe Asesoría 
Jurídica/ 
Colaborador 
Jurídico 

Jefe Asesorta 
Jurídical 
Colaborador 
Jurídico 

Jefe Asesoría 
Juridica/ 
Colaborador 
Jurldico 

Jefe Asesoría 
Jurídica/ 
Colaborador 
Jurldico 

Jefe Asesoría 
Jurídica/ 
Colaborador 
Jurídico 

6. 

5. 

4. 

3. 

2. 

Solicitud de revisión 
de fianza 

Evidencia 
Recibe solicitud escrita de revisión de fianzas por parte de UACI 
- ISSS, la cual margina al Colaborador Jurídico para su atención 
o se lo auto-asigna. 

Actividad 

Jefe Asesoría 
Jurídica 1. 

Paso Responsable 

5.5. Revisión de Fianzas 

INSTITUTO SALVADORENO Dt=L SEGURO SOCIAL 
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( Fin ) 

Afetlivá eopia de fianza 
y oonstanda con acuse 
de recibido de UACI - 
1$$$ en arct!ivo de AJ 

O se encarga de 
nevªnº a UACI - ISSS 

personalmente 

J. 

Remite a Succión 
Servicios Generales 

para su envio a UACI - 
ISSS 

Reproduce coPil!S <!el 
documento da fianza y 

constancia 

Elabora Memorando 
para dGvolver fianza 

original ª IJACI - !SSS, 
junio con constancia 

illlaboro y !il!SC!ibe la 
constancia de revisión, 
consignando Si cumple 
o no eon los requl!!ltos 

R11a1iza revisron ae1 
cu1npiimicnto do 

requisitos legales y 
controciual~ dé 

documento 

vonsuna copia ge¡ 
contrate dél proceso de 

compra, que so 
BnCJJentra en archivo 

fi•Je-0 dft AJ 

Rucioo solicitud de 
revi~iQJ1 di! fianzas de 
UACI - ISSS, !Q OJai 

margina al Colaboli!dOr 
Jurfdico o ~e avlO;l~gna 

J. 

PMina t ee i 

JEFE ASl::SOI'* 
JURÍDICA/ 

COLABORADOR 
JURIDICQ 

PROCEDIMlcNTO; REVISIÓN DI! FIANZAS 

GESTIÓN JURÍDICA 
ASESORIA JURÍDICA 
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Paso Responsable Actividad Evidencia 
Correo electrónico 

Jefe Asesoría Recibe notíñcacíón de resolución de la SSF vía correo electrónico enviado por 
1- Jurídica y responde de recibido el mismo dla de su recepción Superintendencia 

del Sistema 
Financiero 

2. Jefe Asesoría Revisa el contenido de la resolución a efecto de determínar a qué 
Jurídica dependencia debe ser distribuida 

Jefe Asesoría Realiza remisión de resolución a las dependencias que compete 
3_ 

Jurídica su conocimiento y atención, en un plazo no mayor a 1 día hábil Correo electrónico 
luego de recibida la notificación de la SSF 

Resguarda resolución en archivo dígítal de Asesoría Jurldica, e Resolución 
Jefe Asesoría resguardada e 4. Jurídica impresión del correo electrónico de notificación a las ímprestón de correo dependencias interesadas. de comunicación 

5.6. Recepción y distribución de resoluciones de la Superintendencia del Sistema Financiero 
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J~ 
( Fin ) 

"esgua1 na 1mpres1on 
de correo de 

noum:aci6n a las 
dependencias 

inll!M!l.~dtl!I 

Reeguard3 rosolueión 
en archivo dlgllal de 
Asesoría Jurídica, 

"ªd''"" rsrmaon oe 
re¡¡olyd(!n a iae 

dependenclaa que 
o:impél!l su 

conocimiento v alf\~-'"" 

i 

"ev1sa e• corneo!Qo <re 
la resolución a efecto 
de dolcrmlnar a que 

dependencia debe aer 
dili!!:ib_uida 

y re3pondc do recibido 
el mlamo !lía de su 

moopd6n 

Recibe nouflcaeión de 
resolución de la SS!" 
viª corroo !llo.:tronioo 

( Inicio ) 

~ 

Péglna 1de1 

J(¡¡f'¡¡ ASESQR[A 
JURÍDICA 

~ PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓ~ "! DISTRIBUCIÓN D~ RESOLUCIONES DE 
JjW LA SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA FINANCIERO 
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8. 

Jefe Asesoría 
Jurldica 7. 

de Libro 

Recibe marginación de Gerencia General del Acuerdo del 
Consejo Directivo por medio del cual se admite o se declara sin 
lugar por extemporáneo, el Recurso de apelación, para proceder 
a su notificación. 

Margina la notificación del Acuerdo de Consejo Directivo al marginación o 
Colaborador Jurloíee y/o se lo auto-asigna; habiendo de marginación en 
notificarlo conforme a-1 proceso de notificación de actos nota de remisión del 
administrativos. la cual se realizará en un plazo no mayor a 5 días Acuerdo. I Esquela 
hábiles luego de recibida la marginación de la Gerencia General, de notificación 
si se trata de casos en San Salvador. y en un plazo no mayor a original 
10 dlas hábiles si se trata de casos en el interior del oals. 

Acuerdo marginado 
(físico o correo) 

Jefe Asesoría 
Jurídica Presenta informe en sesión de Consejo Directivo e;_ 

con 
digitales 
presentación. 
informe y hoja de 
análisis. Archivos 
flsicos de informe y 
hoja de análisis 

archivos 
de 

Correo electrónico 
Una vez cuenta con el visto bueno del Gerente General. se 
cerciora de su suscripción, para luego elaborar presentación del 
Informe del caso en Power Point, y remite vía correo electrónico 
junto con los archivos digitales correspondientes al informe y 
Hoja de análisis aprobados, a la Asistente de Gerencia General 
de UPrSSS para que ella a su vez los remita por ese medio a 
Secretaria General del ISSS, er mismo día en que se envíen sus 
ejemplares impresos. 

Jefe Asesoría 
Jurídica 5. 

Correo electrónico 

Remite por correo electrónico para consideración y firma del 
Gerente General de la UPISSS, el proyecto de informe y hoja de 
análisis con proyecto de acuerdo correspondiente al Recurso de 
Apelación (en un plazo no mayor a 1 día hábil luego de finalizado 
su análisis) 

Jefe Asesoría 
Jurldica 4. 

Informe y hoja de 
análisis 

Elabora proyecto de Informe y Hoja de análisis con proyecto de 
acuerdo para el Consejo Directivo, en un plazo no mayor a 5 días 
hábiles de recibida la marginación. relacionado a la procedencia 
o no de admitir el Recurso de apelación y entrar a conocer del 
fondo del mismo, si se ha cumplido con los requisitos de tiempo 
y forma previstos para ello en er Art.56 del Reglamento de ros 
Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte. 

Jefe Asesoría 
Jurídica 3. 

Jefe Asesoría Verifica que el recurso haya sido presentado en tiempo y forma Revisión de recurso 
Jurídica a la luz de lo que prevé el Art.56 del Reglamento de los Seguros de apelación 

de Invalidez, Vejez y Muerte. 
2_ 

Jefe Asesorta Recibe marginación de Gerencia General del escrito de recurso i=scrlto de recurso 
Jurídica de apelación interpuesto por usuario ante el Consejo Directivo de apelación 

del rsss marginado 
1- 

Paso Responsable Evidencia Actividad 

Jefe Asesoría 
Jurtdíca' 
Colaborador 
Jurldico 

5.7. Gestión de Recursos de Apelación en contra de resoluciones de UPISSS. 
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Elabora memorando para devolver el Expediente del caso a la 
Jefatura del Departamento de Beneficios Económicos y 
Servicios. adjuntando los antecedentes originales del Recurso, 
asr como la esquela de notificación del Acuerdo. 

Jefe Asesoría 
Jurídica 9. 

(Expediente del 
afiliado) 
Memorándum de 
devolución de 
expediente 

Actlvidad Resoonsable Evidencia Paso 
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-- ,¡. 
( Fin 1 

Mujun.anuo 
antece!!enle~ originales 
del Reccrso, as! como 
esquela de notl1icaei(ln 

deJ A~•A'"'~ Recibe marginaclOn Oe 
GG dQ! Acuerdo de CD 
por medio dGI cual 51! 

admi!e o so d!ldara sln 
lugar por eic!eml)Or;lrtgo 

Prnsenta infonne en 
sesiOn de consojo 

Directivo 

rara que sua a su vez 
ios remita por ese 

medio a SG del ISSS, el 
mismo dia en que se 

envlen lrnoreses 

Et~!)gr¡¡ presantaclón del 
lnfom;I) y ri;mito vla 

correo ]Ynlo con a~ivos 
digitales de dOOJñ'l&nlo~ 

a la Asistente de GG 

.J. 

• 

Un~ vez cuenta een el 
veae de GG, se 
cerciora dé su 

suscripción 

Remile por correo 
electrónico para 

conSidcración y ñnna 
c:le!GG 

y emrar a conocerdel~ 
fondo c:lel mismo, si se 

ha cumplido con 
reeuísnes de tiempo y 

· rorm~ 

• 
Relacionado a 

procedencia o no de 
admitir el Rocurw de 

apelación 

• 

Elabora proyecto de 
lnfonne y Hoja de 

análiSis para e! CD, 

et11born mumorando 
para aevo!ver 

ext)Gdiente del caso a 
. JO!:!ES, 

Marg1nª 1a notifiraoan 
del Acuerdo de CD al 

.--., Co!11borador J•1ridioo 
para nob'ficad6n o se lo 

autoasi¡¡ra 

vennea qu0 al recurso 
h<1Yª siuo presentado 

en tiempo y fonna 

"e"'ue rm~rgirf;fci6nda 
GG del escrito de 

recurso dé apelación 
Interpuesto 1>6r usuano 
__Ml~del ISSS 

'I' 

( Inicio ) .. 
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Informe presentado 
a Consejo Directivo 

Presenta informe en sesión de Consejo Directivo, quienes lo 
aprueban u observan 

Presentación en 
Power Point, 
Correo electrónico 

Una vez cuenta con el visto bueno del Gerente Generar de 
UPISSS y de la Jefatura del Departamento de Beneficios 
Económicos y Servicios, sobre los términos de ros proyectos, se 
cerciora de su suscripción, para luego elaborar presentación en 
Power Point del Informe para el Consejo Directivo, y remite vta 
correo electrónico junto con los archivos digitales 
correspondientes al informe y Hoja de análisis aprobados, a la 
Asistente de Gerencia General de UPISSS para que ella a su vez 
los remita por ese medio a Secretaria Generar del ISSS, el mismo 
dra en que se envíen sus ejemplares impresos. 

Correo electrónico 

Remite por correo electrónico para consideración y firma del 
Gerente General de UPISSS y de la Jefatura del Departamento 
de Beneficios Económicos y Servicios, los proyectos de Informe 
y Hoja de análisis con proyecto de acuerdo, para dar respuesta 
al Consejo Directivo sobre el Recurso de apetaclón. 

Jefe Asesoría 
Jurídica 7_ 

6. 

Informe y Hoja de 
análisis 

Elabora proyecto de informe y Hoja de análisis con proyecto de 
acuerdo para el Consejo Directivo en relación a ros argumentos 
vertidos por el recurrente, recomendando la ratificación de ta 
resolución recurrida por estar conforme a derecho, o la 
revocatoria de la misma por adolecer de vicios, y, en 
consecuencia, proceder al pronunciamiento de la resolución que 
corresponda. (Lo cual se efectuará en un plazo no mayor a 15 
días calendario luego de recibida la marginación del Acuerdo del 
Consejo Directivo). - 

Jefe Asesorta 
Jurídica 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Jefe Asesoría 
Jurídica Analiza los argumentos y pruebas vertidos por el recurrente 

SoliCitud de 
expediente vía 
correo electrónico o 
vía telefónica 

Jefe Asesoría Solicita expediente del caso al Departamento de Beneficios 
Jurídica Económicos y Servicios 

Recibe marginación de Gerencia General del Acuerdo de 
Consejo Directivo mediante el cual: a) se admite el recurso de 
apelación; b) se solicita a la UPISSS que notifique ar interesado Acuerdo de 
de la admisión de su recurso; y e) Se solicita a UPISSS que Consejo marginado 
analice el fondo del mismo para que se presente un informe para 
la resolución del mismo. 

Evidencia Actividad 

Jefe Asesorta 
Jurídica 

5. 

4. 

3. 

2_ 

1. 

Paso Resoonsable 

5.8. Gestión de recursos de apelación en contra de resoluciones de UPISSS si estos son 
admitidos por el Consejo Directivo del ISSS 
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Memorando 

marginaciones o 
marginación e nota 
de - remisión del 
Acuerdo 

de Libro 

Acuerdo de 
Consejo Directivo 
marginado 

Informe presentado 
a Consejo Directivo 

evidencia 

Elabora memorando de devolución de expediente para el 
Departamento de Beneficios Económicos y servtctcs. al que se 
agregan los antecedentes originales del recurso y de la 
notificación del acuerdo que lo resolvió; quedándose con una 
copia para el archivo físico de Asesoría Jurtdlca. 

Margina la notificación del Acuerdo de Consejo Directivo al 
Colaborador Jurldlcc, o se lo auto-asiqna, para su notiñcaclón al 
recurrente; para lo cual se observará el proceso de notificación 
de actos administrativos. (La cual se efectuará luego de recibida 
la marginación, en un plazo no mayor a 5 día hábiles, si se trata 
de un caso en San Salvador, y en un plazo no mayor a 1 o días 
hábiles si se trata de un caso en el interior del pals.) 

Recibe marginación de la Gerencia General del Acuerdo de 
Consejo Directivo mediante el cual se resuelve el recurso y se 
ordena su notificación al recurrente a través de la Asesoría 
Jurídica 

Subsana observaciones efectuadas por el Consejo Directivo si 
las hubiere, y elabora nuevo informe para su presentación; o en 
caso de no existir, espera a que durante la misma sesión en la 
que se expone el Informe, el Consejo Directivo resuelva el 
recurso de apelación ya sea, ratificando la resolución impugnada, 
modificándola o revocándola para la emisión de la que 
corresponda conforme a derecho. 

Actividad 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

Jefe Asesoría 
Jurídica 

11. 

10. 

9. 

8. 

-Paso Resoonsable 
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• PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE RECURSOS DE APELACION EN CONTRA DE RESOLUCIONES 
DE UPISSS SI ESTOS SON ADMITIDOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSS - 

JlffE ASESORIA JEl'E AS~SORIA JEFE ASESORIA 
JURÍDICA JURÍOICA JURIDIOA 

( Inicio ) 

i 
«ei:ioo margmaaon ae una vei cuóf!!!l ;;Qn el Y 5C Ord9rla su GG 4e Ae>.icrdo de co voao de GG 'I J::lEIES 

noUfieadoo m mediante el cual A) se --. soore loa termino~ do lo~ ,-+ racummte a través Ue admite el recurso de proyectos se ceroora de 
aoelº"'"A su suscripciD!I la AJ • • ¡ 

B¡ se 1;0licita 11 !a 1Y1<1rgma ra nouncaoon 
UPISSS que notifique ElalX!ra prassntadén del ACYordo de GD al 

al lnlere~do de la ae1 Informo para el GD Colaborador Juriaico o 
admi5ión de su recurso se 10 autoaSigna, para .. nollflcactón 

~ C) ~ :;ohclla que r<em11e vfu corroo ¡umo 
analice¡¡¡ fgndo del een ardilvos dlgllales .. arª !lY nolificaaóñiií 

mismo para que pre•ontg de lnform¡, y hoja de recurrante para lo cual 
un Informe para la aMJiSis sproba®s a ta se obae!Vl!ré e! prn= 

resolución del mismo Asl!!l.,nh1 de GG de notificación de setos 

i. 
Para que lrraS'iIYiiZ 

admini!ltrafivo~ 

i So!idta c~pediente del 
los remita e SG (!e! Elal:iOra memorando de caso al Departamento 

ISSS, el mi!.imo die que deVO!uaón dG dé Beneficios 
económico$ y Servicios se envien e;u$ expediente Pl!fl! e! 

L..._qjem11lares lmOO!sos OBES 

1 + 
~ Prnsente Informe en 

Anªl!Z!.l los argumentos se&ein de consejo AJ que :;e agregan ioa 
y pruebas vertiUos por Directivo, quienes lo enlecedentes Of!ginalo& 

01 roeumm1e :!J:)l'\Jéllan u observan del recurso y de Is .. noliftcaCión del ilC>Jord<I .. aueJo resolvió 
1 euosana ouservadonus i Elabora proyecto de efectuadas por e CD, si 

il'!fOtníO y Hola de análisis las hubtem, y elabora 
pera el CO en róli!dón a nuevo infomie pera su Quedándose con Ynª loa argumentos vertido~ cresenWcié!J_ eo1M eara el ardiivo por el rec;.,i'fente 

i .. flslco de AJ 

xcocrnen .... nao la f casc ce no aesur j raUflcaclón de le ~re a q~e durante la 
resolución ratunida por misma seS1ón en la que ( Fin ) estar conforme a se e)(l)Qne el infmne, el 

derecho GD resuelva el J:?,.,..,ff,,. 

J. • 
O mvocalorls de la Ya sea rallllcaruo !a 

míarna por ado~r de reso1ue1on impu¡¡nada, 
vicios modlllcán!lelª 

1 

i. .. 
r en consecuencia u ravocanooia pgra;¡¡- 

proeooeral cmiSi6n de la que 
pronunciamiento de 1!! oorresponua conforme 

resolueión qua a der!ldio 
m[TI!"'10nae 

1 i 
Remile por eerrco Recibe marginl!eiOn de 

GG ee AOJCl'<IO da GD, electrónico para 
r- ~ rnediÍlllte el cuB! se conl;liUeraeión y firma re5uolve el reai= de G(.lyJ06!:$ 
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de Elabora memorando de devolución de expediente a la 
dependencia correspondiente, al que se agregan los 
antecedentes originales del acto de notificación para su 
resguardo, y reproduce copia para el archlvo físico de Asesorta 
Jurídica. 

Jefe 
Asesoría 
Jurldica 
/Colaborador 
Jurídico 

7. 

Copia (archivo 
Asesoría Jurídica) 
Memorándum de 
devolución de 
expediente con 
Antecedentes 
originales 
(Expediente del 
afiliado) 

Jefe 
Asesoría 
Jurídica 
/Colaborador 
Jurídico 

6. por 
y 

de Esquela 
notificación 
(firmada 
notificado 
notiñcador) 

Realiza notificación, cerciorándose de firmar junto con el usuario 
de las dos esquelas de notlñcacíón; una que queda en poder del 

usuario junto con el documento notificado, y otra que queda en 
poder del notificador para adjuntarla al expediente del caso que 
lleva la UPISSS, (lo cual efectuará en un plazo no mayor a 5 días 
hábiles luego de recíbída la marginación del documento a 
notificar. si se trata de casos de San Salvador, o en un plazo no 
mavor a 1 O días hábiles si se trata de casos en el interior del país. 

Contacta al usuario para concertar fecha, hora y lugar de la 
notificación 

Asesoría 
Jurídica 
/Colaborador 
Jurídico 

5. 

Jefe de 

de Esquela 
notificación 

de 
Elabora esquela de notificación en dos ejemplares originales 
adjuntando copia Integra del acto adrnlnistratlvo (Acuerdo), o el 
oHginal del escrito de respuesta de Gerencia a la esquela que 
quedará en poder del usuario 

Jefe 
Asesoría 
Jurídica 
/Colaberador 
Jurídico 

4. 

Firma de recibido 
en libro de 
marginación o 
marginación en 
nota de remisión del 
documento. 

Recibe el original del Acto Administrativo o del escrito de 
Gerencia General para notificación a usuario 

Colaborador 
Jurldico 3. 

Jefe Asesoría Margina al Colaborador Jurídico o se auto-asigna la labor, si as! 
Jurídica lo considera adecuado 2. 

libro de 
marginación o 
marginación en 
nota de remisión del 
documento a 
notíñoar. 

Documento 
marginado por 
Gerente General 
<Acuerdo o escrito) 

Recibe el Acto administrativo emítído por Consejo Directivo, 
Dirección General del ISSS, o Gerencia General UPISSS, 
emitidos en repuesta a peticiones y/o recursos de apelación de 
usuarios o estrenes 

evidencia 

Jefe Asesoría 
Jurídica 1. 

Actividad 

5.9. Notificación de actos administrativos o respuestas a usuarios 

Paso Responsable 
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( Fin ) 

Y raprodyce OOPii! para 
el arehivo flslc0 de AJ 

Al que se agregan los 
antecedentes of!gi!'13Jes 
del aete de nalificadón 

pare su resguardo 

eiaoora memoranno uc: 
devolueiáí de 
ex~lefllea 
dépendeicla 

C0""""1'W'li"'''" 

vua quena en pgyer 
del nolilicador para 

adjuntarla al c~.podionte 
del caso que lleva la 

UPI"'"" 

Una queda en pooer ael 
Y~uarto junto con el 

documento n~Ufieado 

Rea!illll notificación. 
carcioránUose ue firmar 
junto con el usueno la!! 

2 esquiilas 

.-,,Junta ,,.,.,lifíñ!B¡jra 
del acto admlnlatr1rnVG, 
o el original del estrilo 
de respuesta de GG, a 
~ucla da1 usuario .. 

Elabora esq-~eta de 
nolificación en dos 

ejemplares Ql'IQinl!le~ 

Recibe el original 11e1 
Acto Admlnl~!iVo o 

-----+ del escrito de GG para 
notfficsclón a YSYariO 

E':mltldo en respuesta a 
peUCiones y/o rscursoe 

de apel!!l;lón de 
u~umíos o patronos 

Margin!! ª' vOl.:!DOfi!ÚÓr 
Juridlco o se 

autoas!gna la labor, si 1- 1- 

asi lo considera ª"6- ..... ~ 

Recibe acto 
admlnlstr!UiVQ em1uuo 
por CD, DG del 1$5$, 
. GGUP1555 

e lniciQ ) 

i 
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FV: fecha de vigencia, corresponde a la fecha que entra en vigencia el documento por primera vez. 
FUV: Fecha de Última Versión 

Versión Nº Modificaciones FUV 
01 Creación del documento 22/02/2017 
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6. ANEXOS; 
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