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1. OBJETIVO.

Describir los procedimientos que se desarrollan en la dependencia de Asesoria Juridica, con la finalidad
de establecer lineamientos claros de trabajo que sirvan de guia para el desempefio de las actividades del
personal y establecimiento de metas operacionales.

2. ALCANCE DE APLICACION.

» Gerencia General

« Departamento de Beneficios Econémicos y Servicios

e Seccidn Tramite de Beneficios Econémicos

» Seccion Control de Pensiones

e Seccién Cobranzas

« Y demas dependencias UPISSS que en algin momento lo requieren

3. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

STBE Seccién Tramite de Beneficios Econémicos y Servicios

SCP Seccién Control de Pensiones

AJ Asesoria Juridica B
TDR Términos de Referencia

GG Gerencia General

CD Consejo Directivo

JDBES Jefatura Departamento de Beneficios Econémicos y Servicios

DG Direccion General

DCJ Documento de Cobro Judicial

CNR Centro Nacional de Registros
RC Registro de Comercio

SSF Superintendencia del Sistema Financiero

SG Secretaria General

4. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Constitucion de la Republica de El Salvador
e Leydel SAP y sus reglamentos
» Ley del Seguro Social y sus reglamentos

Cédigo Procesal Civil y Mercantil
Cddigo de Trabajo

Cadigo de Familia

Cadigo Penal

Convenios Internacionales

¢ Entre otros
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5. ACTIVIDADES DEL PROCESO

5.1. Cobro de la mora previsional por la via judicial

Elaboracion y presentacion de demandas ante los Tribunales judiciales a nivel nacional, en un
plazo contado a partir de su asignacién al colaborador juridico, no mayor a 20 dias habiles para
casos de San Salvador y 30 dias habiles para casos del interior del pais; el cual podria variar

debido a la no obtencién en tiempo de documentos solicitados ante el Centro Nacional de Registros
o por falta de disponibilidad de transporte Institucional.

Paso | Responsable Actividad ) Evidencia
Nota de solicitud,
estado de cuenta,

Jefe Asesoria Recibe solicitud de cobro judicial de Seccion Cobranzas, junto | evidencia de
1. Juridi con documentacion de respaldo y DCJ (Art. 20 Ley SAP) agotamiento de la
uridica ;
gestion
administrativa de
cobro, DCJ original.
Verifica que la solicitud tenga anexa la documentacion de soporte
5 Jefe Asesoria | (Informe de gestor de cobros que evidencie el agotamiento del | Documentos de
’ Juridica cobro administrativo, y DCJ) y que ésta se encuentre emitida en | soporte verificados
debida forma.
Jols  Asssors Si hay observaciones se deyu&ive a Secqign Cobranzas en un | Documentos .

3. Jubidica plazo no mayor a un dia habil luego de recibida. devueltos a Seccién
Cobranzas
Libro de

J . | Sino hay observaciones, margina al Colaborador Juridico en un marginacion de
efe Asesoria : 5 s trabajo 0
4, Vit plazo no mayor a un dia habil luego de recibida la solicitud para marginacion o
que proceda judiciaimente ROty A& reRTe i
caso.
Obtiene informacién del patrono a demandar (copia de DUl y NIT | Copias de DUl y
si es persona natural), y si se trata de una persona juridica, | NIT
Golaboradar obtiene la Escritura de Constitucién y Credenciales a t(avés de Solic_itud al CNR de
B Taridies su solicitud al Registro de Comercio del Centro Nacional de | Escritura de
Registros, para la cual realizara tramite de obtencién de fondos | Constitucion
a través del Fondo Circulante UPISSS para cancelar la emisién | Tramites en fondo
de los referidos documentos). circulante
Elabora demanda y la presenta ante la Secretaria receptora de
Wi demandas, o en el Tribunal competente, en un plazo no mayor a | Demanda
6. N uNico 20 dias habiles para casos de San Salvador y 30 dias habiles | elaborada y
para casos del interior del pais, contados a partir la fecha de | presentada
recibida la marginacion por parte de la jefatura.
Escritos de tribunal
7 Colaborador Da el seguimiento correspondiente hasta la finalizacion del ree\ﬁg‘:ggiz dis SE‘:
Juridico proceso. SHensiEn
Envia de forma mensual comprobantes de pago a Seccién
8. Jcﬂa?g éador Cobranzas, si el patrono los efectia en el transcurso del proceso. g:;gpmba"tes -

é@/ .
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Paso | Responsable Actividad Evidencia
: Informe final de
9. Col‘al'::oradur Elabora Informe ﬁr_nal para Seccién Cobranzas sobre los gestion de Gobro
Juridico resultados de la gestion judicial. judicial
Crlibiora c; o Elabora Informe para la jefatura y solicita autorizacion para la
10. Jiitidiea remision del expediente de las diligencias a resguardo al archivo | Inferme
fisico, con lo cual se pone fin a la gestion.
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I

JUDICIAL

JEFE ASESORIA
JURIDICA

COLABORADOR
JURIDICO

PROCEDIMIENTO: COBRO DE LA MORA PREVISIONAL POR LA VIA

S

Recibe Solidiud de
Cobro Judicial de
Seccion Cobranzas

—

Verifica que lenga
anexa documentacion

de soporte y emitida en
debida forma

) "'\-\-\.\_\_‘H
Existen e

M ubsew-acionos__f’_fn
N

Margina al Colaborador

Devuelve a Seccién
Cobranzas

thene Informacion del
patrono a demandar

Pamnam» ——]

Persona Junnhca

Copia de DUl y NIT

Escritura de Constitucion
y Cradenciales a través
do salicitud al Registro da

_ Comarcio del CNR___|

Elabora demanda

Py A

Presenta demanda en
la Secretaria receptora
de demandas o en el
Tribunal competente

__D-a el saguimianln_

comespondiente hasta
la finalizacién del

proceso

P Envla‘l}d'fﬂﬁﬁa__
mensual comprobanies
de pago a Seccion

Cobranzas, sl el
Lna:mum 5 efectia |
“Elaborai n
para Seccion
Cobranzas sobre log

resultados de la gestion
?d-ldal

Elabora informe final
parala jefatura

para la remision de

expediente de las
diligencia a resguardo
archivo fisico
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5.2. Cobro de pagos indebidos

Este procedimiento puede generarse debido a:

¢ Reintegro de pagos indebidos de Asignaciones por vejez
¢ Elevaciones indebidas a pensiones minimas

Paso

Responsable Actividad Evidencia
Recibe solicitud escrita de cobro-de pagos indebidos ya sea de 9
1 Jefe Asesoria | la Seccion Tramite de Beneficios Econdémicos o Control de ggg&ﬁsng;csﬁ?\br%é
; Juridica Pensiones, junto con documentacion de respaldo
respaldo
Verifica que la solicitud tenga anexa la documentacion de soporte
2 jﬁl:?dicaAsesorla (Expediente o informes) y que esta se encuentre emitida en Eg cgrl;r;entos de
debida forma. P
Si hay observaciones se devuelve por nota a la dependencia que | Documentos
3 Jefe Asesoria | remite el caso para que subsane o complete la informacion, en | devueltos a
" Juridica un plazo no mayor a un dia habil luego de recibida. dependencia
solicitante
Libro de
T Si no hay observaciones, margina al Colaborador Juridico en un ;rr'l:;g;gamén dg
4. Joiridies plazo no mayor a un dia habil luego de recibida la solicitud para marginacién an
que proceda judicialmente Pt e b
caso
Colaboradar Realiza gestiones de cobro administrativas ya sea a fravés de Ln;%g“"? p%e frabajo
5. Jiirdice y:lséqit;; nc.ilznfgmpa y/o llamadas telefénicas previo a accionar entregado a la
) \ jefatura
Colaborador Elabora demanda, prepara sus anexos y copias y la presenta | Demanda
6. Turidico ante la Secretaria receptora de demandas, o en el Tribunal | presentada y
competents. recepcionada
Escritos de tribunal
7 Colaborador Da el seguimiento correspondiente hasta la finalizacion del | recibidos y
’ Juridico proceso evidencia de su
atencion.
Envia de forma mensual comprobantes de pago a Seccién
8 Colaborador Tesoreria, si el deudor hubiere efectuado abonos en el | Comprobantes de
' Juridico transcurso del proceso, o cuando realiza el pago del monto | pago
adeudado.
Elabora y envia con visto bueno de la jefatura, Informe de
9 Colaborador finalizacién de la gestion de Caobro a la dependencia solicitante | Informe  final de
' Juridico junto con los antecedentes que fueron remitidos; quedéandose | gestiones.
unicamente con copia del Informe con acuse de recibido.
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@ PROCEDIMIENTO: COBRO DE PAGOS INDEBIDOS

JEFE ASESORIA

: COLABORADOR
JURIDICA JUrlpDico

X

ici [ Realiza gesliones dé |

Rﬁgbb:) ﬂigah;?): ) cobro administrativo ya

indebidos de STBE o i Sea a través de visitas

5CP de campo ylo llamadas
— _ telefdnicas

Brifica que 1a soliciud o
lenga anexa la Elabora demanda,
documentacion de prepara sus anexos y
soporie y emitida en copias
| debida f

il Presenta demanda aia
~  Existen '“":_:_ la Secrelaria recaplora
sﬁﬂmwadn% NID de demandas, o on o)
R ‘ Tribunal mTpe!_mE 8
evuelve por nola afa ;
dependencia que remite Margina al colaborador Da el saguimiento
€l Caso para que Juridico, para que | correspondiente hasta
subsane o complete proceda judicialmente la finalizacion del
informacién plkeso

—

Envia de forma
mensual comprobantes

de pago a Seccion
Tesoreria

v

Si el deudor hubiere
efectuado abonos en el
transcurso del proceso,

O cuando realiza e
pago del monto
adeudado

:

Elabora y envla con VoBo|
de jefatura Informe de
finalizacién de la gestion
de cobro a la
_dependencia solicitante |

Junto con antecedentes
qué fueron remitidos,
quedandosa dnicamente
con copia de informe eon
acusa da recibido
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5.3.Emision de Opiniones Juridicas

Paso | Responsable Actividad Evidencia
1 [ Seiﬁil:’:en ggrgltélg escrita o via correo electrénico de emision de Solicitud de Gpinion
; Juridica P juridica
Libro de
JEE  REssERa Margina al Colaborador Juridico en un plazo no mayor a un dia ntr':agg!gaclbn dg
2. Juridiea habil de recibida la solicitud, o se auto-asigna el caso si asi margjin:acio & an
: considera adecuado Rota de solicitud de
opinion.
Jefe . Asseolia Solicita el expediente del caso a la dependencia correspondiente o
Juridica/ . : : e : Solicitud via correo
3. si este no viene adjunto a la solicitud de opinion, cuando se :
Colaborador conEidas TeceBsHa electrénico
Juridico .
?S:%?g;? dD':Jefe Analiza el caso a la luz del marco normativo aplicable, y obtiene
4, Reaeirta insumos de dependencias internas o externas, y consulta
Tuidica Doctrina y Jurisprudencia que sirva para sustentar el caso
Colaborador = = :
B Jiirldica Discute el caso con la jefatura
Colaborador Elabora proyecto de opinién que pasa para consideracion y visto .
6. Juridico bueno de |a jefatura via correo glectrénico Gleoeleoanie
7 Colaborador Atiende, subsana o completa opinin en atencidn a
] Juridico observacicnes que efectle la jefatura
Colaborador Suscribe opinién con visto bueno de la jefatura, reproduce en
Juridico/  Jefe | copia y hace entrega a la dependencia solicitante de la misma | Opinidn Juridica
8 Asesoria junto con sus anexos (a través de la correspondencia interna). en | original y enviada a
| Juridica un plazo no mayor a 15 dias habiles luego de recibida la solicitud; | dependencia
cerciorandose de reproducir una copia para resguardando en | solicitante
archivo fisico de Asesoria Juridica.
@aﬂ ) Pagina 9 de 26
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@ PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINIONES JURIDICAS
* JEFE ASESORIA .
JEFE ASESORIA JURIDICA/ COLABORADOR COLABORADGE
JURIDICA COLABORADOR JURIDICO O
B B JURIDICO : ASESORIA JURIDICA
( Inicio ,
Recibe solicitud escrita
© via cormeo electronico
de emision de Opinidn
Juridica
Margina al Colabarador SRR B s
Juridico o se el caca ala
auloasigna el caso sl mm::op:c;g:radii oy
M ?.ﬂamadi _nu_.ﬂqna_gm@_
Analiza el caso alaluz
de marco normativo
aplicable,
Obtiene insumos da
depandencias intemas
o externas
Consul-l:a doclrina y N
Jurispruderda que _| Discute el caso con la
sirva para sustentar el Jefatura
casa
Etai:ulé p.n;;edu de
opinién que pasa para
consideradién y VoBo
da jefatura
Aliende, subsana o R
completa opinion en Suscribe opinién con
atencién a VoBo de Jefatura,
observaciones de reproduce en copia
- Jetalura
"~ Hacoentega 8 |
dependencia solicitante
de la misma junto con
sus anexos ( a través de
| correspendancia intefna)
| Cerciorandose de
reproducir una copia
para resguardo en
archivo Tisico de AJ
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5.4.Elaboracioén y Legalizacion de contratos

Paso

Responsable Actividad Evidencia
Recibe solicitud escrita de la UACI — ISSS junto con expediente, 1
] Jefe Asesoria | para la elaboracion y legalizacion de contrato derivado de g:;:;:;;a:apcu‘)ré;
Juridica Erg;:segg de compra desarrollado por dicha dependencia para proceso de compra
Jefe Asesoria Verifica que el expediente del proceso de compra esté completo | Nota de recepcién y
2. : y contengz la documentacion original (debidamente foleada), que | expediente de
Juridica . !
servird de soporte para la elaboracion del contrato. _proceso de compra
Jefe de | Margina al Colaborador Juridico en un plazo no mayor a 1 dia :jobt; marginrda dg
3. Asesoria habil de recibido, o se auto-asigna el caso si asi lo considera S
Juridica adecuado marginacién  de
trabajo
Colaborador Revisa la informacién del proceso (Términos de referencia oferta,
4, Juridion Natsrial resolucion de adjudicacion y las credenciales del contratista que
resulté adjudicado)
Colaborador Elabora proyecto de contrato que remite a la jefatura via correo ;
5 Juridico electrénico para revisién Comeo slectrinico
6 Colaborador Atiende, subsana o completa proyecto en atencion a
) Juridico observaciones que efectie la jefatura
Realiza la convocatoria al contratista para la suscripcién del
contrato (en un plazo no mayor a 5 dias habiles luego de recibida .
i ?uorlz’tixgorador la solicitud de UACI - ISSS), mediante correo electrénico, y Sggﬁﬂ%mﬁm
solicitandole ademas la presentacion de las solvencias exigidas
en la LACAP, en caso que las que presentd con su oferta
estuvieren vencidas.
Se cerciora que el contratista se presente a firmar el contrato en
8 Colaborador la“fecha y hora indicada (salvo caso fortuito o fuerza mayor | Contrato  firmado
' Juridico debidamente documentada), y que presente las solvencias | por el proveedor
vigentes si estas le fueron requeridas.
Elabora nota con Visto Bueno de la jefatura y del Gerente
9 Colaborador General UPISSS, para la remision del contrato para | Nota de remision de
’ Juridico consideracion y firma del Director General del ISSS contrato para firma
Escanea antecedentes del contrato que remite via correo
10 Colaborador electrénico a la jefatura para su remisién a la Direccién General
2 Juridico por esa misma via.
Realiza envio de antecedentes del contrato via correo electronico
Jefe Asesoria al Asesor para Asuntos Juridicos del Director General,
11. iibidica informandole que en esa fecha se estard haciendo entrega del | Correo electrénico
contrato ya suscrito por el contratista
Jofe  Asssoria Recibe el contrato debidamente suscrito por el Director General,
12. Jaridica y lo margina al Colaborador Juridico para su legalizacion. Contrato marginado
13, Colal?orador Recibe el contrato debidamente suscrito por los contratantes y lo Contrato legalizado
Juridico legaliza

é&/,
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Paso | Responsable Actividad Evidencia
Realiza le convocatoria al contratista (2 través de correo
Colaborator electrénice, y en un plazo no mayor a 1 dia habil luego de
14. Jisridico legalizado el contrato), para hacerle entrega de su copia | Correo electrénico
debidamente legalizada.
Hace entrega de |a copia del contrato al contratista cerciorandose
de que cologue la fecha en la que lo recibe y firme acuse de .
15. Co|a|?orador recibido en la copia que quedara en expediente de Asesoria C°P|.a kN acuseig
Juridico : recibido
Juridica
Escanea la copia del contrato que contiene la fecha y firma de
Colaborador recibido del contratista y lo remite via carreo electrénico a las .
16. Juridico dependencias interesadas en su ejecucion. Correo Rlechanica
Elabora nota con visto bgeno de la jefatura para la devplucién 2 | yarmorands di
Colaborador la UACI-ISSS del Expediente del proceso de gompra, junto con FemiA e
17 Jurtdieo el contrato y las solvencias originales, en un plazo no mayor a 2 expediente 5
dias habiles luego de entregada su copia al contratista. contrato legalizado
18 Colaborador Archiva la copia del contrato con acuse de recibido del contratista | Contrato
] Juridico en archivo fisico de contratos legalizados de la Asesoria Juridica. | resguardado
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G

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y LEGALIZACION DE CONTRATOS

JEFE ASESORIA COLABORADOR COLABORADOR
JURIDICA JURIDICO JREE AEESORIA JURIDICO
Reallza envio de
antecedantas del
- contrato via comreo al
Asesor de Asuntos
de UACI lSSS ]umo Juridico 1585
con expediente para
elaboracién y e e
Ltegalizagion de contrato | . ! Recibe el contrato
por el DG, y lo margina .| debidamente Suscrito
ki Lok sl Colaborador Juridico P"”"“““"“‘“"'“V"’
fpac |_para su legalizacién |
completo y contenga o
documentacion original
_ {folea Realiza a convocatona |
al contratista, para
P Revisa informacion | hacere entrega de su
M.
Bﬁ:l:l:; Ez{:b‘:lt':dur (TDR, oferta, resolucén copia debidamentle
asigna el caso sl asl lo de adjudicacion y L legalizada
considera feelsirestg _—
—_— contratista) Hace entrega da copia de
contrato a contratista,
o e cerciorindose de que
mﬂh’ﬂ‘lo que remite 8 coloque fecha en que
Jafatura via eorrec recibé
electronico para
o0 Y firme acuse de
ETT T T recibido an la copia que
completa proyecto & quedara “2&'”
alencitn a expadients da AJ
observacianes de —{—_
o — Escanea la copla del
contrato que conliens la
facha y firma de
m:::ﬂn:ammrlia al recibido del conlratista
con para la ——
suscripcion del contrato ;
i h @mite via Comeo
| electrénico a las
- dependencias
Solicita presentacion da interesadas de su
solvencias exigidas en B n
L Ia LACAP.
e con Vol
P de Jefatura para
N devolucion a UACI -
mﬁ:ﬂmg‘:: gr‘:;r'm 1555 de afﬂlmte de
150
a firmar el contrato en la |Rivemso do compm |
fecha y hora indicaca — SEEEEENN
é Junto con contrato y
- M“;u f:ﬂyﬂd; solvencias originales
Gerente General, para
remisién a Director
ral | =
General 1585 Archiva la copia de
conirato con acuse de
Escanea antocedentes recibido del contratista
31:' um-urm::l 3;: rﬁmr: en archivo fisico de AJ
jatatura para remision a
DG por esa misma via
Fin
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GESTION JURIDICA
5.5.Revision de Fianzas
Paso | Responsable Actividad Evidencia
._ | Recibe solicitud escrita de revisién de fianzas por parte de UACI ; s
3 wane. Rsesorla (. ISSS, la cual margina al Colaborador Juridico para su atencion Scjff e Iyision
Juridica : de fianza
o se lo auto-asigna.
Jefe Asesoria
2 Juridical Consulta la copia del contrato correspondiente al proceso de
' Colaborador compra, que se encuentra en archivo fisico de Asesoria Juridica
Juridico ~
Realiza la revisién del cumplimiento de los requisitos legales y
jﬁf‘?di 2 a?sesorla contractuales del documento, en un plaze no mayor a § dias
3: Colaboragar habiles de recibida la solicitud o efectuada la marginacian por
Jiirldico parte de la jefatura.
Elabora y suscribe la constancia de revision del documento de
fianza, consignando si esta cumple o no con los requisitos legales
Jefe Asesoria |V contractuales para ser tenida por presentada en debida forma | Constancia de
Juridical por el contratista; asi como el Memorando por medio del cual se | revision de fianza,
4, Colaborador devolvera la fianza original a UACI — I1SSS junto con la referida | memorando de
Juridico constancia de revision, en un plazo no mayor a 5 dias habiles | devolucion de
luego de recibida la solicitud, o recibida la marginacion de la | fianza.
jefatura
Reproduce copias del documento de fianza y constancia y remite
jﬁi?di . Eﬁ\sesoria a la Seccion de Servicios Generales para su envio a UACI — gn&r;‘gra;goreci;gg
5. Colaborador ISSS, a través de la carrespondencia externa, y/o se encarga de por parte de UACI-
Juridico llevarlo @ UACI-ISSS personaimente. ISSS
Jefe Asesoria Copia de
6 Juridica/ Archiva capia de fianza y constancia con acuse de recibido de AocuUmiBte de
: Colaborador UACI - ISSS en archivo fisico de contratos de Asesoria Juridica Farza archtvad
Juridico i g
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE PENSIONES VERSION N°:01
ASESORIA JURIDICA FV: 22/02/2017
- FUV: 22/02/2017
GESTION JURIDICA
@ PROCEDIMIENTO: REVISION DE FIANZAS
JEFE ASESORIA | . o ) B\
JURIDICA /
COLABORADOR
JUrIDICO

t Inicio )

A
Recibae solicitud de
revision de fianzas de
UACI = 1S55, Ia cual
margina al Colabarador
Juridice o se autoasigna

onsulta copia del
conlralo del proceso de
compra, que se
encuentra en archivo
fi

" Realiza revision del |
cumplimiento de
raquisitos legales y
contractuales de
____documento

Elabora y suscriba la

constancia de revision,
consignando si cumple
© no con los requisitos

v

Elabora Memarando
para devolver fianza
original a UAC! = 1555,
junto con constancia

A T—

Reproduce copias del
documento de fianza y
constancia

Remile a Seccion 1
Servicios Generales
para su envioa UACI -

1S58

N T

O sa encarga de
llevario @ UACI = ISSS
persanalmente

f—

Archiva copia de fianza
y constancia con acuse
da recibido de UACI -
1555 en archivo de AJ

o
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VERSION N°:01
FV: 22/02/2017
—| FUV: 22/02/2017

5.6.Recepcidn y distribucién de resoluciones de la Superintendencia del Sistema Financiero

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Correo electronico
1 Jefe Asesoria | Recibe notificacién de resolucién de la SSF via correo electrénico EZ‘S:::& aflienci : =
Juridica y responde de recibido el mismo dia de su recepcién del Sistena
Financiero
5 Jefe Asesoria | Revisa el contenido de la resolucién a efecto de determinar a qué
: Juridica dependencia debe ser distribuida
e Realiza remision de resolucion a las dependencias gue compete
3 Jurldig su conocimiento y atencion, en un plazo no mayor a 1 dia habil | Correo electrénico
luego de recibida la notificacién de la SSF
. i : : Resolucion
._ | Resguarda resolucién en archivo digital de Asesoria Juridica, e
4, flEre ; Asesoria impresion del correo electrénico de notificacion a las fesguan dada =
Juridica Hepanasntias iilcracadis impresion de correo
P = ' de comunicacion
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UNIDAD DE PENSIONES

ASESORIA JURIDICA

GESTION JURIDICA

VERSION N°:01
FV: 22/02/2017
FUV: 22/02/2017

@ PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE RESOLUCIONES DE

LA SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA FINANCIERO

JEFE ASESORIA
JURIDICA

Recibe notificacién de
resolucion de la S5F
via correo electronico

y responde de recibido

el mismo dia de su
racopcion

["Revisa el conlenido de
la resolucién a efecto
de determinar a que
dependencia debe ser
distribuida

[ Reéaliza remisi
regolucion a las
dependencias que
compele su

Resguarda resolucion
en archivo digital de
Asesoria Juridica,

Resguarda impresisn
de comeo de
nolificacion a las

dependencias
inlerasadas
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ASESORIA JURIDICA FV: 22/02/2017
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GESTION JURIDICA

5.7.Gestion de Recursos de Apelacion en contra de resoluciones de UPISSS.

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Jafy  Aspsnris Recibe marginacion de Gerencia General del escrito de recurso | Escrito de recurso
15 Jiiridiea de apelacidn interpuesto por usuario ante el Consejo Directivo | de apelacion
del ISSS marginado
Verifica que el recurso haya sido presentado en tiempo y forma -
2, jgif dicaAsesoria a la luz de lo que preve el Art.56 del Reglamento de los Seguros 5::532‘3?2”"&“'50
de Invalidez, Vejez y Muerte. P
Elabora proyecto de Informe y Hoja de analisis con proyecto de
acuerdo para el Consejo Directivo, en un plazo no mayor a 5 dias
habiles de recibida la marginacién, relacionado a la procedencia :
3. jﬁ:?di A aAsewria o no de admitir el Recurso de apelacién y entrar a conocer del mwg y hoja de
fondo del mismo, si se ha cumplido con los requisitos de tiempo
y forma pravistos para ello en el Art.56 del Reglamento de los
Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte.
Remite por correo electranico para consideracion y firma del
Gerente General de la UPISSS, el proyecto de informe y hoja de
Jefe Asesoria | analisis con proyecto de acuerdo correspondiente al Recurso de :
* Juridica Apelacion (en un plazo no mayor a 1 dia habil luego de finalizado Correo slectronico
su analisis)
Una vez cuenta con el visto bueno del Gerente General, se A
cerciora de su suscripcion, para luego elaborar presentacion del S;:reo e!e::;gri\‘:gg
Informe del caso en Power Point, y remite via correo electrénico daitiles dé
Jefe Asesoria junto eon los archivos digitales correspondientes al informe y r%sentacién
5. y Hoja de analisis aprobados, a la Asistente de Gerencia General P b
Juridica ) : informe y hoja de
de UPISSS para que ella a su vez los remita por ese medio a Ginalisis: = Archios
Secretaria General del ISSS, el mismo dia en que se envien sus flsicps d e informe y
ejemplares impresos. hoja de analisis
6 Jefe . G Presenta informe en sesién de Cansejo Directivo
; Juridica
Recibe marginacion de Gerencia General del Acuerdo del
Consejo Directivo por medio del cual se admite o se declara sin ;
Y. jzlf_tiad.;saesorfa lugar por extemporaneo, el Recurso de apelacién, para proceder ﬁf;::ords c?ﬁ;gc;?ado
a su notificacion.
Libro de
Margina la notificacién del Acuerdo de Consejo Directiva al | marginacion o
Jefe Asesoria Colaborador Juridico y/o se lo auto-asigna; habiendo de | marginacion en
8 Juridica/ notificarlo conforme al proceso de notificacion de actos | nota de remision del
] Colaborador administrativos, la cual se realizara en un plazo no mayor a 5 dias | Acuerdo. / Esquela
Juridico habiles luego de recibida la marginacién de la Gerencia General, | de notificacién
si se trata de casos en San Salvador, y en un plazo no mayor a | original

10 dias habiles si se trata de casos en el interior del pais.
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GESTION JURIDICA
Paso | Responsable Actividad Evidencia
Elabora memorando para devolver el Expediente del caso a la gaggg;ente ez
9 Jefe Asesoria Jefatura del Departamento de Beneficios Econémicos y Memacznd N’ o8
: Juridica Servicios, adjuntando los antecedentes originales del Recurso, dexfTucha de
asi como la esquela de notificacién del Acuerdo. eBedientd
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UNIDAD DE PENSIONES

ASESORIA JURIDICA

GESTION JURIDICA

VERSION N°:01
FV: 22/02/2017
FUV: 22/02/2017

@ PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS DE APELACION EN CONTRA

DE RESOLUCIONES DE UPISSS

JEFE ASESORIA
JURIDICA

JEFE ASE3SORIA
JURIDICA

marginacion da
GG del escrito de
recurso de apelacion

Interpueste por usuario
ante CD dal 1555

Verifica que el recurso
haya sido presentado
en tiempo y forma

WS B

Elabora proyecio de
Informe y Hoja de
andlisis para el CD,

—

Relacionado a

procadencia o no de

admitir el Recurso de
apelacion

_‘?'Bn;r a conocer del

fondo del mismo, si se
ha cumplido con
requisitos de tiempo y
forma

N

Remile por comeo
electrénico para
consideracion y firma

del GG

Una vez cuenta con al
VoBo de GG, se
cefciora de su
suscripcion

Elabora prosantacion dal.
Infarme y remite via
coffea junto con archivas
digitales da documentos
ala Asistente de GG

Para qua el 8 8 5U VBZ

los rémita por ase
madio @ SG del 1S58, el
misme dia en que se
envien impresos

AP i

Presenta informe en

["Margina la notificacion |
del Acuerdo de CD al
Colaberador Juridico

para nolificacion o se lo
autoasigra

Y

Elabora memorando
para devolser
expediente del caso a
JDBES,

sesion de Consejo SEEE
Directivo ~———AnEds
antecedentes originales
del Recurso, asi como
| Recibe marginacion de esquela de nolificacion
GG del Acuerdo de CD d L« T
por medio del cual sa
admile o se declara sin - Pagina 1 de 1
| lugar per extemparinga | Fin
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VERSION N°:01
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5.8.Gestion de recursos de apelacién en contra de resoluciones de UPISSS si estos son
admitidos por el Consejo Directivo del 1ISSS

Paso

Responsable

Actividad

Evidencia

Jefe Asesoria
Juridica

Recibe marginacion de Gerencia General del Acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual: a) se admite el recurso de
apelacion; b) se solicita a la UPISSS que notifique al interesado
de la admision de su recurso; y c) Se solicita a UPISSS que
analice el fondo del mismo para que se presente un informe para
la resolucion del mismo.

Acuerdo de
Consejo marginado

Jefe Asesoria
Juridica

Solicita expediente del caso al Departamento de Beneficios
Econdmices y Servicios

Solicitud de
expediente via
correo electrénico o

Jefe Asesoria
Juridica

Analiza los argumentos y pruebas vertidos par el recurrente

via telefonica

Jefe Asesoria
Juridica

Elabora proyecto de informe y Hoja de analisis con proyecto de
acuerdo para el Consejo Directivo en relacion a los argumentos
vertidos por el recurrente, recomendando la ratificacion de la
resolucion recurrida por estar conforme a derecho, o la
revocatoria de la misma por adolecer de vicios, y, en
consecuencia, proceder al pronunciamiento de la resolucion que
corresponda. (Lo cual se efectuara en un plazo no mayor a 15
dias calendario luego de recibida la marginacién del Acuerdo del
Consejo Directivo).

Informe y Hoja de
analisis

Jefe Asesoria
Juridica

Remite por correo electrénico para consideracion y firma del
Gerente General de UPISSS y de |a Jefatura del Departamento
de Beneficios Econémicos y Servicios, los proyectos de Informe
y Hoja de analisis con proyecto de acuerdo, para dar respuesta
al Consejo Directivo sobre el Recurso de apelacion.

Correo electronico

Jefe Asesoria
Juridica

Una vez cuenta con el visto bueno del Gerente General de
UPISSS y de la Jefatura del Departamento de Beneficios
Economicos y Servicios, sobre los términos de los proyectos, se
cerciora de su suscripcion, para luego elaborar presentacion en
Power Point del Informe para el Consejo Directivo, y remite via
correo  eectronico  junto con los archivos  digitales
correspondientes al informe y Hoja de analisis aprobados, a la
Asistente de Gerencia General de UPISSS para que ella a su vez
los remita por ese medio a Secretaria General del ISSS, el mismo
dia en que se envien sus ejemplares impresos.

Presentacion en
Power Point,
Correo electrénico

Jefe Asesoria
Juridica

Presenta informe en sesion de Consejo Directivo, quienes lo
aprueban L observan

Informe presentado
a Consejo Directivo
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Paso

Responsable

Actividad

Evidencia

Jefe Asesoria
Juridica

Subsana cbservaciones efectuadas por el Consejo Directivo si
las hubiere, y elabora nuevo informe para su presentacion; o en
caso de no existir, espera a que durante la misma sesion en la
que se expone el Informe, el Consejo Directivo resuelva el
recurso de apelacion ya sea, ratificando la resolucion impugnada,
modificandola o revocandola para la emisién de la que
corresponda conforme a derecho.

Informe presentado
a Consejo Directivo

Jefe Asesoria
Juridica

Recibe marginacién de la Gerencia General del Acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se resuelve el recurso y se
ordena su notificacién al recurrente a través de la Asesoria
Juridica

Acuerdo
Consejo
marginado

de
Directivo

10.

Jefe Asesoria
Juridica

Margina la notificacion del Acuerdo de Consejo Directivo al
Colaboradar Juridico, o se lo auto-asigna, para su notificacion al
recurrente; para lo cual se observara el proceso de notificacion
de actos administrativos. (La cual se efectuara luego de recibida
la marginacion, en un plazo no mayor a 5 dia habiles, si se trata
de un caso en San Salvador, y en un plazo no mayor a 10 dias
habiles si se trata de un caso en el interior del pais.)

Libro de
marginaciones 0
marginacion e nota
de remision del
Acuerdo

11

Jefe Asesoria
Juridica

Elabora memorando de devolucién de expediente para el
Departamento de Beneficios Econémicos y Servicios, al que se
agregan los antecedentes originales del recurso y de la
notificacion del acuerdo que lo resolvid;, quedandose con una
copia para el archivo fisico de Asesoria Juridica.

Memorando
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ASESORIA JURIDICA

FV: 22/02/2017
FUV: 22/02/2017

GESTION JURIDICA

@ PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS DE APELACION EN CONTRA DE RESOLUCIONES

DE UPISSS S1 ESTOS SON ADMITIDOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL 1SSS

JEFE ASESORIA
JURIDICA

JEFE ASESORIA
JURIDICA

JEFE ASESORIA
JURIDICA

G g
GG de Acu
mediante el cual A) se
admite el recurso de

;lﬂltﬁm -

B) se solicita a la
UPISSS que notifique
al interesado de la
Ladmisifm de 5u recurso

C) se solicta qua T
analice o fondo dal
mismo para que presente

un Informe para la

Sclicita expediente dal
caso al Departamento
de Beneficios
Econdmicos y Servicios

!

Analiza los argumentos
y pruebas vertidos por
el recurrenta

Elabora proyecio de
informe y Hola de anélisis
para &l CD en relacién a
los argumentos vertidas

por el recurrente (|

R y
ratificacion de la
resolucion recurmida por
estar conforme a

- A

O revocatona de la
misma por adolecer de
vicios

Y @n consecuenca
proceder al

pronunciamiento de la
resolucion que

_EGFI'E.ITP.!]U_E

Remile por comeo
electrénico para
consideracion y firma

de GG y JOBES

B

“Una vez cuenta on ol
VoBo de GGy JOBES
sobre los terminos de los
proyecios se cerdora de
SU suscripeion

Elabora presentacién
del inferme para el CD

emile via cormeo junto |
con archivos digitales
de informe y hoja de
analisis aprobados a la

Z.QQEG___
[Para que ella a su vez |
los ramita a 5G del
1585, el mismo dia que
5@ anvien sus
L_sjemplares impresos |

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

@m;%aﬁiﬁmﬂ

E]
efecluadas por e CD, si
las hubiere, y elabora
nuévo informe para su

:j:aﬁtn_ -
“En caso da no existr, |
aspera a que durante la
misma sesidn en la que

sa expone el infarmae, el
CD resuelva el

‘Ya sea ratificardo la
resolucién impugnada,
modificandcia

_Umigla_ parala

emision de la gque
corresponda conforme
@ deracho

Recibe marginacién de
GG de Acuerdo da CD,

notificacion al
recurrente a través de

del Acuerdo da CD al

Colaborador Juridico o
=& lo auloasigna, para
. n

su notificacion al |
l—wmmnta para lo cual
se observard el proceso
da notificacién de actos

e

Elabora merr;umndo de
devolucion de

expediente para el
DBES

Alque s8 “l_V‘angantm

antecedentes ofiginales
del recurso y de la

notificacién del acuerdo

que jo resoivio |

Quedandose con una
copia para ul archivo
fisico de AJ

mediante el cusl se
resuelve el recurso
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5.9. Notificacién de actos administrativos o respuestas a usuarios
Paso | Responsable Actividad Evidencia
Recibe el Acto administrativo emitido por Consejo Directivo, | Documento
1 Jefe Asesoria | Direccion General del ISSS, o Gerencia General UPISSS, | marginado por
‘ Juridica emitidos en repuesta a peticiones y/o recursos de apelacion de | Gerente =~ General
usuarios o patronos. (Acuerdo o escrito)
Libro de
marginacion 0
2 Jefe Asesoria | Margina al Colaborador Juridico o se auto-asigna la labor, si asi | marginacion en
: Juridica lo considera adecuado nota de remision del
documento a
notificar.
Firma de recibido
en libro de
3 Colaborador Recibe el original del Acto Administrativo o del. escrito de | marginacién o]
: Juridico Gerencia General para notificacién a usuario marginacion en
nota de remision del
documento.
Jefe de : ; : i
NSt Eigbura esquela de notificacién en dps_; e;emplares originales
4 Turidiea ad;qntando copia integra del acto administrativo (Acuerdo), o el Esquela de
’ /Colaborador original del escrito de reapqesba de Gerencia a la esquela que | notificacion
Jtirdies quedara en poder del usuario
Jefe de
5 j\j’ﬁgﬂa Cm_wtactg al usuario para concertar fecha, hora y lugar de la
/Colaborador notificagiém
Juridico
Realiza notificacion, cerciorandose de firmar junto con el usuario
Jefe de | las dos esquelas de notificacion; una que queda en poder del | Esquela de
Asesoria usuario junto con el documento notificado, y otra que queda en | notificacién
6. Juridica poder del notificador para adjuntarla al expediente del caso que | (firmada por
/Colaborador lleva la UPISSS, (lo cual efectuara en un plazo no mayor a 5 dias | notificado y
Juridico habiles luego de recibida la marginacién del documento a | notificador)
notificar, si se trata de casos de San Salvador, o en un plazo no
mayor a 1C dias habiles si se trata de casos en el interior del pais.
Copia (archivo
Asesoria Juridica)
Jefe de | Elabora memorando de devolucion de expediente a la gﬂeirgﬁggrd}um gg
Asesoria dependencia correspondiente, al que se agregan los expediente con
7. Juridica antecedentes originales del acto de notificacion para su Antecedentes
fCo]aporador resguardo, y reproduce copia para el archivo fisico de Asesoria originales
Juridico Juridica. (Expediente del
afiliado)
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G

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS O

administrativo emitido
por CD, DG del 1S5S,
GG UPISSS

.

Emitido en respuesta a
peliciones y/o recursos
de apelacién de
usuarios o patronos

Juridico o se
autoasigna la laber, si
asi lo considera
L adecuado |

"Margina a ufiﬁﬁﬁdu‘r"

RESPUESTAS DE USUARIOS
JEFE ASESORIA COLABORADOR
JURIDICA JURIDICO
( Inicio )
‘ ey
Recibe acto Recibe el original dal

.| Acto Administrativo o
| del escrito de GG para
notificacién a usuario

Elabora esquela de
nolificacion en dos
ajemplares originales

[ Adjunta copid integra
del acto administrative,
—p) o el original del escrito
de respuesta de GG, a

la esquela del usuario

Realiza notifcacién,
cerciorandose de firmar
junto con el usuario las

2 esquaas

Una queds en poder del
usuafio junto con al
documenla nalificado

del notificador para
adjuntaria al expediente
del caso que lleva la
Pl

ora memcrando de
devoluciin de
expediente a
dependencia

R T—

Al que se agregan los
antecedentes originales
del acto de notificacion

para su resguardo

Y reproduce cpia para
¢l archivo fisico de AJ

==
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6. ANEXOS:
NO APLICA

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Version N° Modificaciones FUV

01 Creacion del documento 22/02/2017

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