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1. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION Y REVISION DEL MANUAL
DEPENDENCIA

NOMBRE

Raul Calderén

PUESTO

Jefe de Departamento

Departamento de Inspeccién

Renson Martinez

Jefe de Seccion

2da Seccidn Inspeccion patronal

Sandra Maribel Perez

Jefa de Seccion

Seccion inspecciones
especializadas

2da Seccidn Inspeccion patronal

2da Seccidén Inspeccion patronal

Departamento de Inspeccion

Seccioén Inspeccion Patronal

Seccion Inspeccion Patronal

Inga. Alicia B. Azucena Martinez

Jefa Seccidn

Seccion Desarrollo y Gestidon de
Procesos

Ficha de riesgo y manual
elaborados por:

Seccion Desarrollo y Gestion de
Procesos

Seccion Desarrollo y Gestion de
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Licda. Renata de Vasquez

! O/ .
Lic. Nuria Z. W/
Jefa Division As€guramiento,

/Licdo. Rosa Alba Q. de

Jefa de Departamento Licda. Claudia M. Campos Garcia
Gestion de Calidad Recaudacion y Beneficios Subdirectora Administrativo Jefa de Unidad de Desarrollo
Institucional Econdmicos Institucional
Revisd Autorizé Oficializé
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3.  MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

. LEY DEL SEGURO SOCIAL Y REGLAMENTOS DEL REGIMEN GENERAL DE SALUD Y RIESGOS
PROFESIONALES

. LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS OCTUBRE 2022

4. VIGENCIA
El presente Manual de Procesos de “Realizar Inspecciones” entrard en vigencia a partir de la

fecha de su divulgacién vy sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados
previomente.

5. ESTRUCTURA DEL PROCESO
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6. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Redalizar Inspecciones

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

Comprende desde la recepcién de una denuncia o solicitud de inspeccidn hasta la elaboracion y
remision de informe final a los usuarios que intervienen

Alcance

Dueno / Propietario | Jefe Departamento de Inspeccién

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
- Trabajador
- Beneficiario
) F;gg?ezgr?tézfe - Denuncia Realizar solicitudes de . 3 3
representomellegol - Sollcnu.oll de inspeccion y asignar Orden de inspeccion Jefes de Secciéon
Inspeccion Casos
o apoderado
- Dependencias del
ISSS
Realizar inspecciones - Investigacion
solicitadas o por realizada - Jefe de seccion
- Orden de inspeccion denuncia _ - Planillas no - Secrgf’orio de
asignada Elaborar o verificar enferadas Seccién
. L. planillas no enteradas - Informe de - Patfrono
-Jefe de Seccidn - Informacién de — — . .
sistemas Realizar inspeccion de obsgryoaones - Denunacm’rg
- Expediente Pafronal | Inscripcion de patronos preliminares - Dependencias
y trabajadores por - Informe final solicitantes
campana o derivadas - Documentos de
de ofra inspeccién prueba
- Informe de ) Ic?rfsrmgijos
- Secretaria de observaciones - Nuevo expediente - Jefe de
Seccién preliminares - . Departamento
. Administrar archivo patronal .
- Inspector - Informe final atronal - Expediente - Dependencias de
- Dependencia del - Documentos de P P ISSS
1SSS prueba Solicitud de patronal prestado
prestamos - Registros
actualizados/ Falso

CONTROL DEL PROCESO

Procedimiento 1 Recibir solicitudes de inspeccién y asignar caso

N. 6 Sistemas para verificar si procede ftomar denuncia

Procedimiento 2 Redlizar inspecciones solicitadas o por denuncia

N. 2 Solicitar documentos que comprueben la relacién laboral

Procedimiento 3 Elaborar o verificar planillas no enteradas

Puntos de control N. 1 Verificar si existen omisién de coftizaciones

Procedimiento 4 Realizar inspeccidn de inscripcion de patronos y trabajadores por campaia o derivadas
de otras inspecciones

NG. 5 Solicitar documentos que comprueben la relacion laboral o actividad econdmica
Procedimiento 2 Administrar archivo patronal

N. 1 Verificar folios y registrar préstamo de expediente

COD.: MP-A-010 Versién: 6.0 Aprobacién: Octubre 2022 P&g. 5 de 31
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CONTROL DEL PROCESO

Procedimiento 1 Recibir solicitudes de inspeccién y asignar caso
D. 1 Solicitud de inspeccidn y sus anexos

Procedimiento 2 Realizar inspecciones solicitadas o por denuncia
D. 1 Orden de inspeccidn y sus anexos

D. 2 Expediente patronal

D. 3 Documentos probatorios

D. 4 Nuevas Pruebas o argumentos de defensa

Procedimiento 3 Elaborar o verificar planillas no enteradas
D. 1 Documentos de prueba

PO 28 D. 2 Planillas de Cotizaciones
Procedimiento 4 Realizar inspeccién de inscripcion de patronos y trabajadores por campaia o derivadas
de otras inspecciones
D. 1 Solicitud de inspeccidn y sus anexos
D. 2 Expediente Patronal
D. 3 Comprobante de inscripcién patronal
Procedimiento 5 Administrar archivo patronal
D. 1 Expediente Patronal
D. 2 Informe final
CONTROL DEL PROCESO
Procedimiento 1 Recibir solicitudes de inspeccién y asignar caso
R. 1 Orden de inspeccidon
Procedimiento 2 Realizar inspecciones solicitadas o por denuncia
R. 1 Informe final
R. 2 Acta de enfrevista
R. 3 Acta de vencimiento de plazo
Registros Procedimiento 3 Elaborar o verificar planillas no enteradas

R. 1 Informe final
R. 2 Acta de vencimiento de plazo
R. 3 Planillas Base

Procedimiento 5 Administrar archivo patronal
R. 1 Falso

R. 2 Control de préstamo interno/externo de expedientes patronales

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Equipo informdtico (PC, impresora)

Teléfono.

Jefe de Departamento de Inspeccién y Jefes de Seccion

Personas

Jefe de Departamento de Inspeccidon

Jefes de Seccidon

Inspectores

Secretaria

COD.: MP-A-010
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7. FICHA DE RIESGO DEL PROCESO
FICHA DE RIESGO DE PROCESO COD.RF-A-011
IDENTIFICACION DEL RIESGO
Proceso/ . . . . o
Realizar Inspecciones para determinar prestaciones de salud y econdmicas
Subproceso
- Verificar el cumplimiento de la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos mediante inspecciones realizadas de
Objetivo . . - h o3 . e
manera eficiente y eficaz, que garanticen la legalidad del servicio que recibe el asegurado y sus beneficiarios.

Causas

Riesgo

Descripcion

Consecuencia Potencial

Conftrol de calidad de
los informes de
inspeccion deficiente
Falta de compromiso
del inspector

Induccién deficiente a
los nuevos inspectores
Informacién incompleta
0 no veraz
Procedimientos no
apegados al Manual de
Procesos

Errdbnea interpretaciéon y
aplicacion de las leyes
como sustento legal
ante un caso

Falta de evidencia
suficiente y competente
en informacion
obtenida por el
inspector

Uso inadecuado de los
formularios de
notificaciones y actas
de inspeccion

Realizar
inspecciones y
elaborar informes
con omisiones y
errores.

El riesgo de redlizar inspecciones
y elaborar informes con
omisiones y errores en los
procedimientos se debe alas
causas identificadas, que
conllevan al deficiente soporte
legal del proceso.

e Prolongacion de  los de
respuesta

e Afraso en el goce de prestaciones a
asegurados y/o beneficiarios

e Otorgar prestaciones sin derechos

e Demandas judiciales

e Lifigios judiciales con consecuencias

desfavorables para el Instituto

fiempos

Excesiva demanda de
solicitudes de
inspecciones

Falta de planificacion
del frabajo de
inspeccion

Falta de compromiso
del inspector
Supervisién y control
deficiente de los casos
asignados

No ejecutar las
inspecciones en el
tiempo establecido

El riesgo de no ejecutar las
inspecciones en el tiempo
establecido se debe alas
causas identificadas, que
conllevan al incumplimiento de
los plazos legales

e Prolongacion de los de
respuesta a los usuarios

e Sanciones por incumplimiento de los
plazos de Ley

e Retraso en el goce de prestaciones a
asegurados y/o beneficiarios

e Observaciones de auditoria

e Demandas judiciales

tiempos

Delimitacién de
actividades de las
personas encargadas
del archivo

Extravio de
expedientes

De acuerdo a las causas

e Falta de pruebas documentales para
dar respuestas a cualquier fipo de
trédmite administrativo y judicial

¢ Uso inadecuado del .patronules, !denhflcodos Se, ,puede, fenerel Inexistencias antecedentes del patrono
. informes de riesgo de extravidé parcial o total - . L.
formulario para inspeccion o ) e No se fiene informacion para dar
, P de los expedientes patronales. . .
préstamos de anexos respuesta ante cualquier solicitud
expediente (FALSO) e Ser objefo de sanciones por entes
fiscalizadores o autoridades superiores
COD.: MP-A-010 Versién: 6.0 Aprobacién: Octubre 2022 P&g. 7 de 31
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e Falta de capacitacion
en técnicas de archivo y
resguardo documentos

¢ Falta de compromiso
del personal

e Probable ocurrencia de
siniestros ((incendios,
terremotos,
inundaciones, entre
oftros)

e Deficiencia en controles
de recepcién de

e Lifigios judiciales con consecuencias
desfavorables para el institfuto

documentos
ANALISIS DE RIESGO INHERENTE
IMPACTO
e Medio Alto | Zona de riesgo | Zona de riesgo | Zona de riesgo
° aceptable. tolerable. Asumir | moderado.
X Asumir el riesgo el riesgo; Reducir | Reducir; Evitar
- Baja 1 2
Probabilidad: Impacto: a
< .
: X g Zona de riesgo rz'r?::erggo Nesgo | 7ona de riesgo
Baja (1) Bajo (1) a . tolerable  (50%). 2C% | importante.

. . < Medio 2 4 . ; ° | Reducir el riesgo; N . .
Madia (2) Medio (2) = Reducir el riesgo; Comparir: Reducir el riesgo;
Alta (3) Alto (3) g Compartir Eliminar ! Compartir; Evitar

Zona de riesgo | Zona de riesgo
moderado importante.
Alta 5 6 (+50%). Reducir | Reducir el Riesgo;
el riesgo; | Compartir;
Compartir Eliminar
Riesgo Probabilidad Impacto Resultado Zona de riesgo
Realizar inspecciones e informes o 3 6 Zona de riesgo importante. Reducir
con omisiones y errores el riesgo; Compairtir; Evitar
No ejecutar las inspecciones en el Zona de riesgo importante. Reducir
. . 2 3 6 - . S
fiempo establecido el riesgo; Compairtir; Evitar
Bxiravio de (_exped|entes Zona de riesgo moderado. Reducir;
patronales, informes de 1 3 3 Evitar
inspeccién o anexos
ACCIONES DE CONTINGENCIA
. . . Fecha de . ..
Riesgo Acciones de mejora .. Fecha de terminacion
Inicio
. Capacitacién a los inspectores en lo
relacionado a leyes pertinentes,
valoracién de pruebas y uso de
paguetes informdticos.
. Verificacion de aplicacion de
procedimientos contenidos en el MP | Fecha de

izari i i ara elaboracién de informes oficializacion - .
Reollzor.szpecoones e informes P ak S Uno (1) afio calendario
con omisiones y errores . Supervision de las actividades | del Manual

inspectivas de Proceso
. Implementar un método de confrol
de calidad antes de la finalizacion de
la inspeccioén.
. Plan induccién para los nuevos
inspectores
. Implementar un control de | Fecha de

i i i seguimiento de casos asignados alos | oficializaciéon - .
No ejecutar las inspecciones en el . g g Uno (1) afio calendario
fiempo establecido inspectores del Manuadl

de Proceso
COD.: MP-A-010 Versién: 6.0 Aprobacién: Octubre 2022 P&g. 8 de 31
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. Implementar a los inspectores una
ficha de planificacion del desarrollo
de cada uno de los caso asignados

. Solicitar  personal (motoristas)para
cubrir la demanda de salidas de

inspectores
. Implementacién de registro fisico de
salidas de expediente (falso)
. . . o Fecha de
Perdida de expedientes | e Supervision periddica de los confroles e
. . I oficializacién - .

patronales, informes de del archivo actualizados del  Manual Uno (1) ano calendario
inspeccion o anexos . Capacitacion  sobre  manejo de

. . de Proceso
documentacién y archivo

. Digitalizacién de expedientes

Las fechas de inicio y terminacion de las acciones de contfingencia fueron propuestas por el
personal que participd en la elaboracion e identificacion de los riesgos; sin embargo su puesta
en marcha dependerd de las autoridades competentes (Direccidén General y Subdireccién
Administrativa)

Observaciones

COD.: MP-A-010 Versién: 6.0 Aprobacién: Octubre 2022 P&g. 9 de 31
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8. FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO

| COD: Fl - A - 009

Proceso: REALIZAR INSPECCIONES
Clasificacion: Responsable del proceso:
Soporte Jefe de Departamento de Afiliacion e Inspeccién
Fecha de elaboracién: Version:
17/09/2020 1.0
PERFIL DEL INDICADOR
Nombre: 1.  PROMEDIO DE TIEMPO DE ATENCION A DENUNCIANTE
Medir el tiempo promedio de atencién al usuario denunciante, desde que se le comienza a atender
Objetivo: hasta que se le despacha, proporciondndole la informacién necesaria para verificar la procedencia de
la denuncia e inclusive entrevisténdolo.
Responsable: Jefe de Departamento de Inspeccién.
Reportado a: Jefe de Division de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econédmicos.

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempefio:

Minutos

Calidad

Expresion matemdtica:

Sumatoria de tiempos invertidos por los usuarios para realizar las denuncias en el mes

NUmero de usuarios observados en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

Grdfico de lineas o de barras

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Diaria

Mensual

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacién:

Hoja de Orden de Inspeccién por Denuncia

Hoja de cdiculo de Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Encargada de Atencidon al Usuario

Coordinador del Departamento de Inspeccién

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional, Criterio de desempeno:
esténdares)

Acciones de Mejora:

Excelente: Hasta 30 minutos

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Inicial Bueno: Mds de 30 minutos hasta 40 minutos

Implementar acciones preventivas que eviten la
aparicién de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: Mé&s de 40 minutos

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan los
problemas.

COD.: MP-A-010 Versiéon: 6.0
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PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: R.

PROMEDIO DE TIEMPO EN ENTREVISTA A PATRONO, ASEGURADO O TESTIGO.

Objetivo:

Medir el fiempo promedio que el patrono, asegurado o testigo invierte cuando el inspector lo cita a su
oficina para entrevistarlo con el fin de obtener la informacién necesaria, verificarla entre si y determinar
su veracidad; de tal forma de contribuir a realizar acciones de mejora para el acortamiento de dichos
tiempos conforme a las metas establecidas en la Seccién.

Responsable:

Jefe de Departamento de Inspeccién

Reportado a:

Jefe de Divisién de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Minutos

Calidad

Expresion matemdtica:

Sumatoria de tiempos invertidos por patronos, asegurados o testigos al ser entrevistados por el inspector en el

mes

NUmero de patronos, asegurados o festigos observados en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

Grdfico de lineas o de barras

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion:

Frecuencia de reporte:

Diaria

Mensual

Fuente de informacién:

Metodologia de

procesamiento de la informacién:

Registro de Atencidn al Usuario

Hoja de cdilculo

de Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del

procesamiento:

Inspector

Coordinador del

Departamento de Inspeccién

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional,
esténdares)

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

Excelente: Hasta 45 minutos

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Inicial

Bueno: Mds de 45 minutos hasta 60 minutos

Implementar acciones preventivas que eviten la
aparicién de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: Mé&s de 60 minutos

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan los
problemas.

COD.: MP-A-010

Version: 6.0
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PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: B. PORCENTAJE DE INFORMES CON ERRORES
Medir el porcentaje de informes que se entregan con errores en la produccidon mensual, para establecer
Objetivo: un plan efectivo que permita eliminar todos los yerros de forma y fondo, empleando acciones para
mejorar la calidad de dichos informes.
Responsable: Jefe de Departamento de Inspeccién
Reportado a: Jefe de Divisién de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Informes de inspeccién con errores Calidad

Expresion matemdtica:

Total de informes devueltos con errores en el mes

Total de informes recibidos en el mes X100
Representacion grdfica: (Si aplica)
Grdfico de lineas o de barras
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicién: Frecuencia de reporte:
Mensual Mensual
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacién:
Hoja de Control de Casos Asignados Hoja de cdlculo de Excel
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Jefe de Seccién Coordinador del Departamento de Inspeccidon
NIVELES DE REFERENCIA
Referencia: (Inicial,
internacional, Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
esténdares)
Excelente: Hasta 10% de informes con errores Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

. Bueno: Mds de 10% hasta 20% de informes con | Implementar acciones preventivas que eviten la
Inicial erores aparicién de problemas en el proceso.

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan los
problemas.

Necesita mejorar: Md&s de 20% de informes con
errores
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 4.

PROMEDIO DE TIEMPOS DE RESPUESTA DE INSPECCIONES

Objetivo

Medir la duracién de los tiempos de respuesta de los procesos inspectivos, ante las solicitudes de los
patronos y derechohabientes u ofras dependencias del ISSS.

Responsable:

Jefe de Departamento de Inspeccién

Reportado a:

Jefe de Divisién de Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias hdbiles

Calidad

Expresion matemdtica:

Sumatoria de dias hdbiles invertidos en los procesos inspectivos realizados en el frimestre

NUmero de procesos inspectivos realizados en el timestre

Representacion grdfica: (Si aplica)

Grdfico de lineas o de barras

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion:

Frecuencia de reporte:

Trimestral

Anuadl

Fuente de informacion:

Metodologia de

procesamiento de la informacion:

Hoja de Control de Asignaciéon de Casos/Informe de

Producciéon

Hoja de cdilculo

de Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del

procesamiento:

Jefe de Seccidon

Coordinador del

Departamento de Inspeccién

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional,

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

esténdares)
Excelente: Hasta 60 dias hdbiles Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
nicial Bueno: Mds de 60 hasta 100 dias habiles Implementar acciones preventivas que eviten la
aparicién de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: Md&s de 100 dias hdbiles

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan los
problemas.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

La inspeccién de acuerdo a su origen puede ser:
e Asolicitud de autoridad o parte interesada
e De oficio
e Por denuncia de particulares

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

El inspector de acuerdo al caso asignado puede efectuar:
e Inspeccidén programada o de oficio.

e Inspeccion especial.
Las inspecciones programadas o de oficio son todas aquellas que el proceso realizado o
las etapas que conlleva la investigacion son reguladas o descritas por este manual; las
inspecciones especiales serdn todas agquellas con requerimientos especificos que no se
realicen siguiendo las etapas comunes que regula este manual.

El inspector debe realizar la investigacion pertinente segun el tipo de inspeccion y debe
tomar entrevistas de forma escrita al patrono, trabajadores, testigos y otros.

Elinspector tiene la facultad de requerir a los patronos y los frabajadores, sus representantes
0 sus apoderados, la informacion pertinente de forma verbal o escrita; quienes estdn
obligados a proporcionarla y a facilitar la practica de todas las diligencias e investigaciones
necesarias.

El inspector debe identificarse ante los trabajadores y empleadores de los lugares a los que
asista a realizar una inspeccidén, con la presentaciéon de su carné de empleado y con el
Aviso de prdctica de inspecciéon, haciéndole saber la obligatoriedad de cooperar en base
al arficulo 22 del Reglamento para la Afiliacion, Inspeccion y Estadistica del Instituto
Salvadoreno del Seguro Social.

El inspector debe mantener estricta confidencialidad sobre cualquier inspeccidén que
realice y de las que tuviere 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 cuando realice visitas de campo debe presentar al inicio de la jornada el
informe detallado de las actividades planificadas para el dia (Bitdcora) a la jefatura
inmediata superior correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

9. Elinspector debe abstenerse de:
e Practicarinspeccion en centros de frabajo donde tuvieren interés directo o indirecto
o parentesco con el empleador o su representante o con el representante de 1os
tfrabajadores o con el frabajador afectado.

e Dedicarse a actividades distintas a su funcién dentro de la jornada de trabagjo.
e Solicitar al empleador o recibir de él, cualquier tipo de prebendas o dadivas.

10. Cuando el patrono, sus representantes o trabajador, entre otros se negaren a firmar las
declaraciones, actas, notificaciones y resoluciones; debe dejar constancia de ello en el
documento respectivo, lo cual no invalidard los documentos antes descritos. Cumpliendo
con las reglas para realizar las notificaciones contenidas en el capitulo IV de la Ley de
Procedimientos Administrativos (LPA).

11.Todas las entradas y salidas de Orden de Inspeccidn, informes, boletines, y cualquier
documento relacionado con el proceso, debe ser registrado y controlado por la secretaria
de la seccidén correspondiente.

12. El inspector debe elaborar el informe de las observaciones preliminares de la inspeccion a
los interesados cuando determine incumplimientos a la normativa, caso contrario debe
elaborar informe final, el inspector contard con un plazo mdximo de 10 dias para la
elaboracion.

13.El informe de observaciones preliminares debe contener una descripcion de las
actuaciones, relacionando los hechos verificados y las actas levantadas en el proceso, de
acuerdo a lo establecido en el Art. 151 de LPA y la Ley del Seguro Social, sus Reglamentos
y demds normas relacionadas, detallando de cuantos folios consta éste, enunciando cada
uno de sus anexos, los cuales formardn parte del mismo informe de inspeccion.

14. El informe final debe contener relacion detallada de los hechos, valoracion de las pruebas
de cargo y descargo y los argumentos juridicos en los que se fundamenta la decisién de
acuerdo a la establecido en el Art. 154 de LPA, detallando de cuantos folios consta éste,
enunciando cada uno de sus anexos, los cuales formardn parte del mismo informe.

15. El inspector debe notificar el informe de las observaciones preliminares de la Inspeccidon a
los interesados, otorgdndole ocho dias hdbiles de plazo prorrogables hasta veinte dias
mMdaximos para que el patrono ejerza su derecho de defensa y presente pruebas al respecto
de conformidad a articulos 107 y 153 de LPA.

16. Si durante el plazo de derecho de defensa el patrono presenta nuevas pruebas, el inspector
debe valorarlas, analizarlas y plasmar el resultado en el informe final, caso contrario debe
elaborar Acta de Vencimiento de Plazo indicando que no presentd ninguna prueba vy
elaborar el informe final y notificarlo.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

17.El informe final cuando hayan sido revisado y firmado por las Jefaturas de Seccion
Inspeccidn correspondientes, deben ser notificados y enviar posterior al vencimiento del
plazo de los recursos o posterior a la resolucion de los mismos de acuerdo al Art. 30 de LPA
mediante Boletin de Remisidn o libro de confrol de la manera siguiente:
e El informe original, al archivo patronal del Departamento de Inspeccion o a la
Sucursal Administrativa correspondiente.
e Copia (fisica) del informe final a las dreas solicitantes.
e Las copias (digitales) de Informes con cotizaciones establecidas en mora, a las
Secciones Administracion de Cuentas por Cobrar, Departamento Recuperacion
Prejudicial y Seccion Aseguramiento.

18. La secretaria de seccion debe descargar del control de carga de trabagjo los casos y
registrar la fecha de remisién de los informes finales de las inspecciones escaneados y en
fotocopia a las dependencias solicitantes e involucradas y al archivo patronal. Ademds,
debe numerar, fechar correlativamente, archivar los Boletines de Remision firmados y enviar
al archivo patronal una copia digital del Boletin de Remision.

19. Cuando los interesados no estén conformes con el informe final podrdn interponer recursos
de reconsideracion, los cuales seran resueltos por la jefatura de seccion correspondiente o
recurso de apelacion que serd resuelto por el Jefe de Departamento de Inspeccion.

10. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

10.1 Recibir solicitudes de inspeccion y asignar caso

10.2 Realizar inspecciones solicitadas o por denuncia

10.3 Elaborar o verificar planillas no enteradas

10.4 Readlizar inspecciéon de inscripcion de patronos y frabajadores por campana o
derivadas de otra inspecciéon

10.5 Administrar archivo patronal
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

10.1 RECIBIR SOLICITUDES DE INSPECCION Y ASIGNAR CASO

10.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

La solicitud de inspeccion debe cumplir con los requisitos siguientes:

e Nombres y generales del interesado, nUmero de documento de identificacion,
numeros de contacto (minimo 2), correo electronico y domicilio actual del
solicitante o interesado.

e Nombre, razdn social o denominacién del patrono.

e NuUmero patronal en caso de estar inscrito como tal ante el Instituto Salvadoreno
del Seguro Social.

e Domicilio del patrono y/o centro de trabajo, lugar o medio técnico, sea eléctrico,
magnético u otra senalada para notificaciones (debe indicar donde tienen
personal destacado).

e Relato de los hechos que, en la medida de lo posible, establezcan el tiempo vy la
forma en que sucedieron, asi como de todo lo que se considere pertinente para
el desarrollo efectivo de la inspeccién.

e Lugar para recibir notificaciones.

e Nombre vy firma del solicitante, en caso de no poder firmar, estampar huella
dactilary en lo posible con firma a ruego, lugar y fecha.

e Enelcaso de denuncias debe anexarse acta de declaracion individual y alguna
prueba de la relacién laboral.

Esta solicitud puede recibirse de forma digital o fisica y una vez cumplidos los requisitos
anteriores se admitird la solicitud y se le dard el frdmite correspondiente.

2. Las inspecciones se deben asignar a los inspectores de forma escrita previo auto u orden

de inspeccion autorizada por el Jefe de Sucursal Administrativa, Jefe de Departamento o
de Seccion de Inspeccidn, segun el caso, lo cual debe ser cargado al sistema de control
por las secretarias de cada jefatura.

El jefe de seccidn o jefe de sucursal administrativa debe llevar un control de asignacién vy
seguimiento de casos en donde debe registrar el nombre del inspector, la fecha de
asignacion, las generales de cada caso y fecha de prescripcion; el inspector debe registrar
en este control todas las actividades, el nivel de avance y al finalizarlo colocar la fecha. El
jefe de seccidn debe dar seguimiento y verificar los motivos de todos aquellos casos que
se encuenire refrasados o fuera de los plazos establecidos en esta normativa.

Cuando el Departamento de Inspeccidn inicie el proceso administrativo en los casos de
denuncias o a peticién de los interesados, se debe aplicar lo establecido en los articulos
del 75 al 90 de la LPA.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

5. El colaborador o encargado de atencidon a patronos debe registrar en control diario de
usuarios y tiempos de atencioén: el NUmero patronal o nUmero de dfiliacion, tipo de tradmite
y la hora de recepcidon el frdmite, en el caso de que la denuncia proceda un inspector
debe redlizar entrevista y tomar declaraciones.

6. Cuando se reciba una denuncia el colaborador o encargado de atencidén a patronos y
tfrabajadores debe revisar sistemas para verificar si procede tomar la denuncia. En caso que
no proceda por haberse verificado que el frabajador se encuentra debidamente inscrito y
no obstante el patrono se encuentra en mora, debe notificar al denunciante las razones
por las que no procede y remitir la informacién al Departfamento de Recuperacion
Prejudicial.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

10.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 10.1: RECIBIR SOLICITUDES DE INSPECCION Y ASIGNAR CASOS
Punto de Control N5
COLABORADOR/ Recibir solicitud de
ENCARGADO DE " inspeccion y sus ¢Es solicitud o \\Penunca | - Revisar expediente
ATENCION A Inicio . atronal. sistema
anexos (D1) o al denuncia? p , y
PATRONOS Y ; verifica si proced
denunciante procede
TRABAJADORES denuncia
t Solicitud
COLABORADOR/ ﬁg?géagc(ggﬁr(gf; n Elaborar orden de
ENCARGADO DE distribu’ijr alas secciéyn inspeccién y entregar ., Se acepta
ATENCION A correspordiente casoa Jefatura de |- S (Eienuncig7
PATRONOS Y segdn la zpona y el tipo Seccién para toma de ’
TRABAJADORES de inspeccion declaracion
_________________________________________ NO‘ —— — —
Notificar al
COLABORADOR/ denunciante que no
ENCARGADO DE procede la denuncia y
ATENCION A Fin se envia informacion
PATRONOS Y al Depto. De
TRABAJADORES Recuperacion
Prejudicial (si aplica)
Asignar y distribuir las Recibir Solicitar a un
JEFATURA DE gnary di - documentaciony inspector disponible
A ordenes de inspeccion . e B L.
SECCION - asignar casoa un que tome declaracion
a cada inspector ] ]
inspector del denunciante
Revisar orden de
lns}gf(;iqogéig: ihnzar Entrevistar y tomar
INSPECTOR ) [————————— declaracion y entregar
sistemas, preparar
) i caso a Jefatura
formularios y planificar
visitas
REALIZAR
INSPECCIONES
SOLICITADAS O
POR DENUNCIA
Pagina 1de 1
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR INSPECCIONES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE INSPECCION

10.2 REALIZAR INSPECCIONES SOLICITADAS O POR DENUNCIAS
10.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

Por su naturaleza los tipos de inspeccidon pueden ser: relacion laboral, reanudacion de
labores, pasividad, verificacion de planillas, simulaciéon de relacién laboral, verificacion de
fecha de sujecion, inspecciones generales, por riesgos profesionales e inscripcion patronal
a cualqguier régimen de salud derivada de estas.

El inspector al realizar la inspeccion debe solicitar la presentacion de contratos individuales
de trabajo, contratos colectivos de trabajo, planillas de cotizaciones previsionales, planillas
o recibos de pago de salarios, controles de asistencia de los trabajadores, constancias de
trabajo y ofros 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.

Para establecer las circunstancias del accidente y dependencia econdmica el inspector
debe enftrevistar testigos del accidente y de la convivencia, visitando el domicilio de los
solicitantes y beneficiados.

El inspector tendrd un plazo maximo de 30 dias hdbiles para la etapa de investigacion
(recolectar la informacion realizar visitas o diligencias necesarias), este plazo podrd ser
prorrogables por el jefe inmediato superior siempre y cuando el inspector justifique la
necesidad. Posterior a este plazo debe elaborar y nofificar el informe correspondiente de
acuerdo a los resultados (informe de observaciones preliminares o informe final).

De acuerdo a la naturaleza de la inspeccion el informe final, el inspector debe establecer
con claridad, la fecha de sujecidn, pasividad y reanudaciéon de labores, los periodos en los
cuales determind la inexistencia de la relacién laboral, determinar la validez de la
inscripcion de patrono y trabajadores, determinar el riesgo del accidente, dependencia
econdmica y las cotizaciones dejadas de percibir.

Cuando como resultado de la inspeccion se compruebe que difiere la fecha de inicio de
actividades laborales, o de la inexistencia; el Departamento de Inspeccidn debe remitir
informe final digital y solicitar a la seccidon Aseguramiento la actualizaciéon del estatus en el
sistema.

El inspector debe establecer pasividad con base a la Ultima planilla presentada por el
empleador, una vez haya agotado todos los recursos (visitas al centro de trabagjo,
enfrevistas al patrono y ex empleados, documentos, entre ofros) para establecer la
pasividad y no haber logrado obtener informacion.
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8. El informe final relacionado a la determinacion de riesgos profesionales debe plasmarse
todo lo investigado y se notificard al patrono la totalidad de la investigaciéon, Unicamente
cuando existan causa que lo afecten.

9. Enlos casos que elinspector determine simulacion laboral (fraude), el Jefe de Seccion debe
remitir el informe final por medio digital a través de la Secretaria de la Seccion, a
Subdireccion de Salud y Jefes de Seccidon de: Aseguramiento, Control de Ingresos, Confrol
de Costos, Cuentas por Cobrar, Subsidios, Acreditacion de Derechos, Pensiones y Auxilio
de Sepelio y Areas de Cotizaciones.
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10.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 10.2: REALIZAR INSPECCIONES SOLICITADAS O POR DENUNCIAS

INSPECTOR

INSPECTOR

INSPECTOR

INSPECTOR

INSPECTOR

INSPECTOR

RECEPCION DE
SOLICITUDES
DE INSPECCION
Y ASIGNACION
DE CASOS

_Analizar orden de
inspeccion y anexos
(D1), revisar sistemas
y expediente patronal
(D2), identificar
geograficamente
lugares y personas a
visitar'y elaborar
programa de visita

Realizar visita al
centro de trabajo,
identificar al
representante de la
empresay explicar los
motivos de la visita y
notificar el inicio del
proceso inspectivo

Entrevistar al patrono

Punto de Control N. 2

0 sus representantes,
al trabajador o los
trabajadores y testigos
(si aplica), levantar
acta y realizar
recorrido de las

Solicitar documentos
probatorios (D3)de la
actividad econdmica
de la contrataciéon de
los trabajadores,
analizary valorar las

Profesionales

¢ Existe relacion
laboral?

instalaciones pruebas € informacién
ELABORAR O
VERIFICAR ¢ Verificacion de
PLANILLAS NO planillas no enteradas
ENTERADAS
Pensiones Riesgos

Verifica el objetivo de
la investigacion

¢ El tramite es una
pasividad?

Verificacién de fecha de
reanudacion, sujecion
e inscripcion de trabajadore s

Visitar lugar del
accidente, localizar y
tomar declaraciones a

testigos del accidente |—

Visitar el centro de
atencion donde fue
atendido el trabajador,
revisar expediente

asegurado, cényuge o
conviviente que le
sobreviven, verificar
guardo y cuido de
hijos(si aplica)

[«4Si

si existen, clinico y obtener
instituciones documentos de
vinculadas, prueba(si aplica)
Entrevistar al

¢ Es Riesgo
Profesional?

Realizar entrevistas a
testigos del domicilio
del asegurado y grupo
familiar, visitar'centro
de estudio de hijos (si
aplica) y elabora
actas(R2)

Realizar visitas para
establecer convivencia
y dependencia
econdmica (si apllca?,
elabora informe final,
solicitar el visto bueno
de la jefatura, enviar a
la dependencia y
archivar

Subsidios y
auxilio de sepelio

Verfficar la fecha
exacta de la
reanudacion de
labores, sujecion o
inscripcion del
trabajador

NoP»

Elaborar Informe
final(R1), solicitar le
visto bueno de la
jefatura, notificar y
enviara archivoy a
las dependencias

interesadas

¢ Fecha de
reanudacion,
_ sujecion o

inscripcion del
trabajador
correcta?,

&St
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PROCEDIMIENTO 10.2: REALIZAR INSPECCIONES SOLICITADAS O POR DENUNCIAS
Establece la pasividad
con la documentacion
INSPECTOR analizada o con la
ultima planilla si no
hay documentacion
Elaborar informe de
. observaciones
ELABOCRAR o ¢Existen del preliminares, solicitar
VERIFICAR DE . cotizaciones ¢ Procede la el visto bueno de la
INSPECTOR PLANILLASNO | [*S dejadas de pasividad? 2 NO®| jefatura, notificar y
ENTERADAS enterar? conceder derecho de
audiencia y defensa al
patrono
______________________ No._______________________
Elaborar Informe final,
solicitar le visto bueno ¢ Patrono
INSPECTOR de la jefatura, notificar ¢ vj?cli?nvigzg Zcetag (;o —N utiliza derecho a
y enviar a archivoy a (R3) P audienciay
las dependencias defensa?
interesadas
Recibir nuevas . El patrono esta
INSPECTOR pruebas o argumentos [«@-N ¢EIP
de acuerdo?
de defensa(D4)
Elaborar Informe final, i
solicitar le visto bueno
INSPECTOR Ein de la ]gfatura, nptlflcar
y enviara archivoy a
las dependencias
interesadas
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10.3 ELABORAR O VERIFICAR PLANILLAS NO ENTERADAS

10.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

. Cuando el Inspector determine que hay inconsistencias en las inscripciones y/o cotizaciones
de los empleados debe elaborar y noftificar el informe de observaciones preliminares,
concediéndole el plazo de 8 dias hdbiles para que el patrono ejerza su derecho de
audiencia y defensa en donde podrd alegar y presentar las pruebas que considere
pertinente en contra de las observaciones encontradas.

. Una vez agotado el periodo de presentacion de pruebas y el Inspector ratifique o modifique
las observaciones preliminares y tfenga que establecer cotizaciones en mora, debe elaborar
la planilla base, enviarla a la Seccidon Control de Ingresos para que elaboren la planilla de
cotizaciones y posteriormente elaborar y notificar el informe final al patrono entregando
como anexo las planillas de cotizaciones.

. Cuando el Inspector revoque las observaciones preliminares debe elaborar y nofificar el
informe final al patrono para darle a conocer dicha decisién.

. Cuando elinteresado no se presente o haciendo uso de su derecho de audiencia y defensa
aceptalas observaciones preliminares el inspector debe elaborar acta haciendo constar tal
circunstancia y continuar con la elaboracion de las planillas en mora y elaborar y noftificar
el informe final al patrono

. El Departfamento de Inspeccion a través de sus secciones, debe remifir a la Seccion
Administracion de Cuentas por Cobrar (UFI) las copias de las planillas notificadas; y remitir al
Departamento de Recuperacion Prejudicial el informe final en digital.
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10.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 10.3: ELABORAR O VERIFICAR PLANILLAS NO ENTERADAS
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10.4 REALIZAR INSPECCION DE INSCRIPCION DE PATRONOS Y TRABAJADORES POR CAMPANA
O DERIVADAS DE OTRAS INSPECCIONES

10.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Si en una inspeccion asignada se encontrasen irregularidades diferentes al objeto de la
inspecciodn inicial, el inspector debe iniciar una investigacion de oficio, debiendo ampliar el
objeto de la inspeccidn inicial o solicitar una nueva orden de inspeccion.

2. Cuando elinspector determine que existe un patrono que deba estar sujeto al Régimen del
Seguro Social y no ha cumplido con su obligacion de inscribirse e inscribir a sus trabajadores,
el inspector debe tramitar la inscripcion correspondiente de oficio; entregando al patrono
su tarjeta de inscripcion y la constancia de inscripcion de los trabajadores.
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10.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 10.4: REALIZAR INSPECCION DE INSCRIPCION DE PATRONOS Y TRABAJADORES POR
CAMPANA O DERIVADAS DE OTRAS INSPECCIONES
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10.5 ADMINISTRAR ARCHIVO PATRONAL

10.5.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El archivista debe custodiar los expedientes de inspeccidn y mantener un estricto control
de los mismos, archivarlos de acuerdo al nUmero patronal y por ningiun motivo puede
entregarlos a personal o funcionario no autorizado por la jefatura. En caso de préstamo
debe verificar los folios con los que cuenta el expediente y registrarlo en el FALSO y control
interno.

El archivista debe verificar que la documentacién detallada en los informes de inspeccion
sea conforme a lo recibido, cuando la documentacion esté incompleta, se debe devolver
al remitente.

El archivista debe clasificar, foliar y ordenar los expedientes de inspeccion, lo que debe
efectuarse para el control interno correspondiente. Para los documentos recibidos que no
tengan expediente patronal creado, debe crearse dicho expediente y ser resguardados
en un plazo mdximo de tres dias hdbiles.

Los documentos recibidos de ofras dependencias para integrarse al expediente de
inspeccidén deben estar acompanados de una nota de remision de documentos en
original y copia y solamente deben recibirse los que estén amparados en la nota,
debiendo el archivista devolver la copia de la nota firmada por la recepcién efectuada.

Los préstamos de los expedientes patronales pueden ser por:
e Préstamo interno: La consulta del expediente debe realizarse exclusivamente dentro
de las instalaciones del archivo patronal.
e Préstamo externo: se refiere a la consulta del expediente fuera de las instalaciones
del archivo patronal.

Los usuarios de ofras dependencias o autoridades publicas que soliciten préstamo interno
o externo de expedientes, deben hacerlo por escrito y deben requerir la autorizacion de
la jefatura del Departamento de Inspeccidn.

Las personas o funcionarios autorizados para consulta expedientes de Inspeccidn son:
e Autoridades Superiores del ISSS.
e Jefe de Division de Aseguramiento, Recaudaciéon y Beneficios Econdmicos.
e Jefe de Departamento de Inspeccion
e Jefaturas de Seccién del Departamento de Inspeccidn
e Inspectores del Departamento de Inspeccion, UPISSS y Sucursales Administrativas.
Unidad Juridica
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14.

15.

El control de préstamo de expedientes patronales debe realizarse por medio del formulario
de "Control de Préstamo Interno/externo de Expedientes Patronales” (falso), este se debe
colocar en sustitucidon del expediente patronal en préstamo, firmado de acuse de recibido
por quien lo retira y al devolverlo debe colocar la fecha de devolucion vy retirarlo.

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

En ningUn caso el archivista debe prestar folios por separado del expediente patronal.

. Los expedientes prestados para consulta, al ser devueltos deben ser revisados por el

archivista y verificar que contengan los folios completos.

El archivista frimestralmente debe revisar las notas de solicitud de los expedientes de
inspeccion prestados para consulta externa y dar seguimiento de la devolucion.

Cuando se entreguen los documentos originales de un expediente de inspeccidn, se
deben fotocopiar y ser firmadas por la persona que reciba los originales. En este caso, se
debe elaborar una cardtula que indigue que son fotocopias y conformar un nuevo
expediente de inspeccidon que debe archivarse en el lugar del expediente de inspeccion
original.

Cuando sea procedente, el archivista debe entregar las fotocopias de los documentos del
expediente de inspeccidn y conservar los originales.

El encargado del archivo patronal recibird por medio digital los boletines de remision de
informes de inspeccidén, de cada una de las secciones, archivdndolos en una carpeta o
libro de Excel, para cada seccion, colocdndoles la fecha de recibido y archivado, la cual
deberd mantener actualizada.
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