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EL SALVADOR. PROCESO GESTION DE INSPECCIONES
OBJETIVO.

Determinar los pasos a seguir para el desarrollo de los diferentes tipos de inspeccion que
se realizan en la Unidad de Pensiones del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, los
cuales constituyen un apoyo a las dependencias institucionales para el otorgamiento de
los beneficios econdmicos en forma eficiente, oportuna y transparente a los asegurados
y beneficiarios.

ALCANCE DE APLICACION :

El presente documento aplica para el Departamento de Ingpecci y describe los
procedimientos que se ejecutan en dicha area.
Los usuarios de los servicios de inspeccion son:

= Seccidn Tramite de Beneficios Econdmicos,
* Seccion Historial Laboral, &
=  Seccidon Cobranzas,

= Seccion Recaudacion y Acreditacion,
= Seccion Control de Pensiones,

= Departamento de Beneficios Ecome y Servicios,
= Asesoria Juridica, < ,

=  Gerencia General UPISSS,
= Cotizantes o beneficiari @ a UPISSS.

DOCUMENTOS DE R CIA

= Constitucion epublica de El Salvador

= Leydel N s reglamentos
= Ley u ocial y sus reglamentos
. adigOWRrocesal Civil y Mercantil

@ de Trabajo

Jaligfo de Familia
digo Penal
= Ley de Procedimientos Administrativos
= Convenios Internacionales que garanticen o establezcan derechos a los afiliados o
beneficiarios
= NSPT-01 Normas Técnicas Temporales relativas a la aplicacion de medios
electronicos en el Sistema Previsional
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4.  DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
Recurso por el que unas actuaciones administrativas se remiten a un érgano
superior con la posibilidad de practicar nuevas pruebas para que revoque la

Apelacion: resolucion dictada por otro inferior.
Cotizacion
previsional: Se refiere a los aportes del empleador como a las ¢ «@‘ s del

empleado.
Cantidad en dinero aportado por los trabajadoges Eis empleadores

y
obligatoriamente, segun lo establecido en la Le dera también los
@w jadores.

Cotizaciones: :
aportes que se hagan de manera voluntaria po

Medio de prueba reconocido univers emen la legislacion, exige la
participacion del inspector, que en aso sustituye a la figura del
funcionario decisor, quien hace u pcion de forma directa sobre los
hechos que son sujetos de pru e entro de Trabajo u otro lugar de

Inspeccion acuerdo al tipo de inspe
documentacion y libros de
de los registros de afili

prestaciones de seguriflad sQCia

Prueba Es un medio pr@gbatotio determinado por la Ley para establecer la verdad de
testimonial: un hecho contre do.

que se trate, sobretodo en la

a, con trascendencia en la verificacion

, bajas, pago de cuotas previsionales o
, entre otros.

Consiste ar una ampliacion o modificacion a la inspeccion inicial
de un caso, @yando se haya determinado que en la primera investigacion
Reinspeccion: | que Jn vacio o que ésta no se realizé apegada a la ley ISSS, SAP, y sus

ré§pedtivos reglamentos, Codigo de trabajo, Cdodigo de Familia, Tratado
e ional, y cualquier otra normativa que garantice o establezca
erechos a los afiliados o sus beneficiarios.

Es la persona fidedigna que puede manifestar la verdad, el cual debe ser
TestZG capaz y habil para ello. La Ley de cada materia, establecera requisitos

adicionales para que sean idoneos.

5. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Inspeccion

= Aprobar este procedimiento y sus modificaciones posteriores.
» |mplementary difundir a las otras dependencias de la UPISSS el presente procedimiento.
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Efectuar revision de solicitudes de inspeccion enviadas por las dependencias solicitantes
y determinar si procede la labor de inspeccion.

Clasificar y asignar solicitudes de inspeccion al equipo de inspectores.

Reasignar en el Sistema de Control Gerencial (SGC), las solicitudes de inspeccion
recibidas en el Departamento; asi como realizar la autorizacion correspondiente de cada
informe final.

Coordinar y dar seguimiento a los casos asignados a cada inspector de a que se
vayan atendiendo conforme al orden de llegada.
Asignar por orden de prioridad los casos requeridos por Gerer@i ral u otras

autoridades del Instituto, atendiendo los plazos establecidos en la L
Revisar que los informes de inspeccion sean consistentes,y én debidamente

documentados previo a firmarlos de Vo.Bo. @

Realizar trabajo inspectivo, cuando la demanda de solieitges de inspeccion lo amerite;
con las mismas responsabilidades del equipo de insgectores. En este caso quien dara el
visto bueno del informe finalizado, sera el Gere
Recepcionar correspondencia de las depend
Atender llamadas telefonicas de usuarios inter
Recepcionar solicitudes de inspeccion.
Registrar en el SCG, los datos de inf
exista.

Actualizar en el SCG, los difergntes dos en que se encuentra la solicitud de
inspeccion (revision, correccion, §aviado a solicitante).

El envio de copias de infamges de inspeccion ya finalizados, y sus anexos, a areas
relacionadas en forma dig @
Imprimir portada de i pe dihalizado con cdodigo de barra de: numero de caso y

numero de afiliacié

Preparar documentact@n de informes para ser enviados a la Seccion Digitalizacion y
Archivo de do ntos.

Recibir docamentécion digitalizada y agrupar por informe, previo a su resguardo en caja
para arch & )

del asegurado y patronos cuando este

Es respoad del equipo de inspectores

Cumpplir con la base legal que rige el proceso de inspeccion.

arrollar actividades de investigacion a nivel documental y testimonial que le
permitan concluir el caso investigado.
Dejar evidencia de las acciones realizadas en el informe de inspeccion, adjuntando las
pruebas respectivas.
Elaborar informes de inspeccion que sean consistentes, oportunos y transparentes
Actualizar en el Sistema de Control Gerencial (SCG), el avance segun bitacora del
sistema (proceso, investigacion finalizada, elaboracion de informe) de los casos
asignados.
Foliar cada informe de inspeccidn y sus anexos.
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Colaborar con el ordenamiento del archivo del departamento.
Elaborar, gestionary cobrar los reportes de los viaticos, por los viajes que cada inspector
realice y que generen dicho pago.

Es responsabilidad de la dependencia solicitante

Solicitar los servicios de Inspeccion a través del formulario Solicitud de ion
(debidamente llena), ésta solicitud debera estar firmada por el asegura eneficiario
o apoderado (en los casos que sea posible), la persona responsable @
inmediata superior y Jefe de Departamento (en los casos que apli
Enviar las solicitudes de inspeccion con los datos de los afil debidamente
actualizados.

Adjuntar a la solicitud de inspeccion la documentacion :
caso; de no adjuntar dicha documentacion, la solig era rechazada por el
Departamento de Inspeccion.

La documentacion minima que debera contener la sQliGigud inspeccioén de acuerdo al tipo
de inspeccion es:

Relacion Laboral:

v' Historial Laboral del Aseg oQado por el asegurado, beneficiario o
apoderado).
Fotocopia de DUL.

v

v' Constancia de trabajo da por el patrono, si éste esta activo (no indispensable).

v' Constancia de Reti ﬂ bajador emitida por el patrono si éste esta activo (no
indispensable).

v' Direccién actuali

de teléfong
v' Direccid %ente actualizada del patrono para su ubicacion y numero de

trabajador o persona contacto para su ubicacion y numero

teléfono.

&
-

v Eng e @xistir apoderado, fotocopia del poder.

iSional:

@:istorial Laboral preliminar del Asegurado.
istorico de Cotizaciones de Salud del periodo que se solicita.

v' Fotocopia de DUI.

v Direccidn actualizada del trabajador o persona contacto para su ubicacion y nimero
de teléfono.

v Direccién debidamente actualizada del patrono para su ubicacién y numero de
teléfono.
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Cotizaciones no Reportadas

Historial Laboral del Asegurado (preliminar o definitivo).

Historico de Cotizaciones de Salud del periodo que se solicita (cuando registren
cotizaciones al régimen de salud).

Fotocopia de DUI.

Direccion actualizada del trabajador o persona contacto para su ubicacio $nero
de teléfono.
Direccion debidamente actualizada del patrono para su ubicaci imero de

teléfono.
Comprobantes de pago, declaraciones del impuesto sobre la r% las tuviere el
afiliado).

Estado Familiar OV

ANRNANENENE N NN

Fotocopia de DUI. Q‘
Fotocopia de DUI del beneficiario. &
Partida de Nacimiento del Trabajador y BeRgfici

Partida de Matrimonio (solo si estaba

Partida de Defuncion del Trabajado
Direccion actualizada (puntos de @ ia) del Beneficiario y numero de teléfono.

Ultima direccion de donde regi chldbajador.
Numero de teléfono actualizado deifamiliar, vecino o amigo (indispensable).

Convivencia O

AN N NN N NN

Fotocopiade D

Fotocopia de DUI eneficiario.

Partida de imiento del TrabaJador y Beneficiario (s).
Partida nto de hijo(s) en comun.

Partidasg ncion del Trabajador.

acCtualizada (puntos de referencia) del Beneficiario y numero de teléfono.

..

guadireccion de donde residio el Trabajador
w ro de teléfono actualizado de familiar, vecino o amigo (indispensable).

eahudacion de Pension

@

ANANANA NN

Fotocopia de DUI.

Fotocopia de DUI del Beneficiario.

Fotocopia de Resolucion de Pension de Beneficiarios.

Direccion actualizada (puntos de referencia) del Beneficiario y niumero de teléfono.
Partida de Matrimonio (no indispensable).

Partida de nacimiento con marginaciones (de trabajador y beneficiario).

Numero de teléfono actualizado de familiar, vecino o amigo (indispensable)
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Guarda y Cuido

Fotocopia de DUI.

Fotocopia de partida de nacimiento de beneficiario hijo(s).

Fotocopia de ultima Autorizacion otorgada para guarda y cuido.

Direccion actualizada de residencia de los menores y numero de teléfong.
Numero de teléfono actualizado de familiar, vecino o amigo (indispensa

Verificacion de cotizantes SPP. Q

v' Declaracién Jurada de no reportar cotizantes a la UPISSS.
v Estado de cuenta de cotizaciones previsionales.

v' Fotocopia de ultima planilla del Régimen de Salud. OV
Rectificacion de partida de nacimiento. Q~
v" Fotocopia de DUl y NUP. &

v' Certificacion de partida de nacimiento.
v' Fotocopia Aviso de Inscripcion de Tra

Otros tipos no detallados anteriorm

v Estos casos deberan enviarse'gon uha nota explicativa del area que lo solicite, en la
cual se detalle el motiv la sOlCitud de la inspeccion.

AN NI NI NN

6. NORMAS DEL PROCESO:

= Para los casos de sobr&yivencia, si la beneficiaria presenta la declaracion de unidn no
matrimonial, y transcurrido un afo, desde la muerte del afiliado, el inspector
procede 3 x | caso porque ya no procede la inspeccion. Si ya trascurrid un aflo de
del afttiado, el inspector se limitara a comprobar el estado familiar actual de

@ asos que se requiera establecer relacion laboral, el orden y la aplicacion de los

pasosS™a seguir durante la ejecucion de la inspeccion, dependera de la tipologia y
argcteristicas del caso.

= Para los casos que se requiera establecer la comprobacion de constancias de estudio,
no se atenderan los del sector publico, debido a que los datos de estudio son
considerados como datos personales, y solo se puede facilitar esta informacion al
interesado o su representante. (ref. opinidon juridica comisionado LAIP).

= Paralos casos que se requiera una reinspeccion, ésta debera ser efectuada por cualquier
otro inspector que no sea el que efectud la primera inspeccion. Dichos casos se

asignaran de acuerdo al orden de llegada, salvo excepciones.
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= Cuando el solicitante no esté de acuerdo con los resultados de la inspeccidn, deberd
solicitar por escrito a Gerencia General de la UPISSS, una nueva investigacion,
exponiendo las razones y pruebas que aporta sobre la inconformidad de los resultados
de la inspeccion inicial.
= Las solicitudes de inspeccion con sello de urgente, tendran prioridad en cuanto a la
atencion.

= Todos los informes de inspeccion originales quedaran en custodia de
de Inspeccion, y sera remitida una copia integra del informe y sus a

mento
ia correo

electronico, a la dependencia solicitante y demas dependencia g onda, con
sello de confrontado con el original firmado por la jefatura del Depati@mento. Entre los
anexos se tienen: declaracion de testigos, constancia de tfabajo,fen los casos de
relacion laboral) y solicitud de inspeccion.

= |as solicitudes de inspeccion de trabajadores indep

R seran improcedentes,

dado que dicho régimen es de caracter voluntarig & epde Unicamente del referido

trabajador el pago de las cotizaciones; exceptu&ose
(

Independiente demuestre que el no pago

involuntariedad.

= Loscasos deinspeccionendonde el i
al patrono, asegurado o beneficiario, s

patrono, asegurado o beng
realizando el tramite r
= Todoinforme dein

documentos que respalden la

= El primer dia
anterior.
= Todos |

ioh seran archivados.

decision tomada.

asfcotizaciones se ha debido a una

aya realizado tres visitas comprobables,
erlos localizado para obtener informacion,

debera estar sustentado por la normativa legal aplicable, y
il de cada mes se deben ordenar los informes finalizados del mes

N de inspeccion deberan ser foliados, digitalizados, y resguardados en
ran facilitadas por la Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos y en

consultar los informes de inspeccidon que han sido generados a partir del mes

de ®ctubre de 2014 y que se encuentran digitalizados en el sistema ePower de la
SS. La busqueda sera por medio de numero de caso o numero, patronal, © nimero
de afiliacion del asegurado.
= Los informes anteriores a octubre de 2014, estaran archivados en el Departamento de
Inspeccion y se podra consultar en dicha dependencia la documentacion fisica, la
consulta se hara por numero patronal.
= Las cajas con los informes de inspeccion generados a partir de octubre de 2014,
deberan estar identificadas por mes, numero de caso y numero de afiliacion del
asegurado.
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7. PROCEDIMIENTOS:

7.1. Recepcidn y revision de solicitudes de inspeccion

Cuando no exista asignacion de vehiculo institucional para realizar las visitas de campo,
el Inspector atendera casos de zonas cercanas a la Unidad de Pensiones por sus propios
medios si los hubiere o procedera a documentar casos del archivo patronal del
Departamento de Inspeccion del ISSS, ademas podra elaborar los informes de aquellas
investigaciones que estén finalizadas.

O

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Recibe y revisa solicitud de inspeccion ghvia r
Jefe de la dependencia (autorizada para solicita @ cion) | Solicitud de
con documentacion anexa que s te%ebCaso. Si | inspeccion con
1 Departamento - . g
L, la solicitud no esta completame no trae la | documentacion
de Inspeccion _, .
documentacion anexa, dev, e ependencia, | anexa
caso contrario procede darle,ingreso.
Si la solicitud esta co fectua revision de -
. ) .| Solicitud de
Jefe de solicitud 'y documegp anexa, determina si| . -
. . . ..~ | inspeccién con
2. Departamento | procede realizar la jaCion o para devolucion g
L, . . documentacion
de Inspeccion | a Dependencia procede a su registro en anexa
el Sistema de Qontrdl Gerencial (SCG)
Ingresa datos d ono y asegurado detallados en
la solici el SCG y se lo auto asigna, anota en | Solicitud de
Jefe de solici ro asignado por el sistema (caso). inlspeccién con
numero de
3. Departamento . .
de Inspeccion No sistema no acepta los datos del patrono | caso asignado
o asé@gurado, solicita actualizacion de datos a | por el SCG
ion Recaudacion y Acreditacion. Actualiza en
Clasifica las solicitudes de inspeccién por tipo de
inspeccion, ingresa al SCG el numero de caso y las
reasigna de forma equitativa a los inspectores. Anota| Registro en
4. . - .
en solicitud de Inspeccion el nombre del inspector a| SCG
quien fue asignado y las entrega al inspector
correspondiente.
Recibe y revisa solicitud de inspeccion vy
documentacion anexa, si la documentacion esta | Solicitud de
5. Inspector completa y correcta, anota fecha y firma de recibido | inspecciony
en la solicitud de inspeccion, la cual archiva | anexos

temporalmente.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REVISION DE SOLICITUDES DE
INSPECCION

JEFEDE

DEPARTAMENTO

INSPECTOR

NO

Inicio

Recibe yrevisa
Solicitud de
Inspecciony

documentacidn anexa

Revisa Solicitud de
Inspecciony

adjuntaanexos?

¢Solicitud completa

A

Devuelvea
Dependencia
solicitante

Ingresa datos di
Patrono y asegurado
enel SCG

Anota en la solicitud
el nimero de caso
asignado por el
sistema

Si el sistemano acepta los,
datos del patrono o asegurado,
solicita actualizacion de dato:

Seccién Recaudacion y

Acreditacion. Act

SCG

.

documentacion

anexa

Tiposde inspeccion:
Relacion Laboral
Mora previsional

Cotizaciones no reportadas
Estado familiar
Convivencia
Reanudacién de pension
Guarda y cuido
Verificacién de cotizantes SPP
Rectificacion de partida de
nacimiento
Otros.

Procede a su
registro en el
Sistema de Control
Gerencial

Clasifica las
solicitudes de
inspeccion por tipo

v

Ingresa el nimero
deCasoal SGCy
reasigna a cada

inspector

v

Anota en la solicitud
el nombre del
inspectoral cual fue
asignada

v

Entrega la solicitud

Recibe yrevisa
o Solicitud de

al Inspector

Inspecciony
documentacién anexa

v

Anota fecha y fima
derecibidoenla
solicitud

v

Archiva la solicitud
temporalmente

Fin
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7.2. Programacion de visitas de campo de inspeccion.

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Semanalmente revisa solicitudes de inspeccion Solicitud de
1 Inspector asignadas, incluyendo las que tienen archivadas, vehiculo
agrupa por rutas, y solicita programacion de vehiculo,
Jefe de .
Consulta semanalmente las necesidades de
2. Departamento .
L, transporte de cada inspector.
de Inspeccion
Jefe de . .
Elabora el consolidado de las nece5|dades
3. Departamento .
L, transporte. necesidades
de Inspeccion
de transporte
Jefe de Con el consolidado de necesidades Solicitud de
elabora programacion, y envia por rogramacion
4. Departamento programa yenvia p prograr
., a Jefe de Seccion Servicios Ge@ de vehiculo
de Inspeccion .
Transporte. digital.
PROCEDIMIENTO: P CION DE VISITAS DE CAMPO
JEFEDE
INSPECTOR DEPARTAMENTO
Consulta
INICIO semanalmente las
( ) P necesidades de
transporte de cada
inspector
A
Elaboraun
consolidado de las
necesidades de
transporte
Agrupa solicitudes v
por Ruta Elabora
programacion de
transporte
A
Solicita A
programacion de Enviaprogramacon
vehiculo por correo electrénico
al Jefe de Servicios
Generales
v
FIN
Pagina 1de 1
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7.3. Estado familiar actual

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Ubica la direccion del beneficiario(a) y programa visita
L Inspector de campo. Actualiza SCG estado "En proceso” SCG
Se presenta a la direcciéon de residencia del Beneficiario
2. Inspector L - . o D
beneficiario(a) y solicita su DUI para identificarlo. N .
iciario(a)
Entrevista a beneficiaria(o) efectuando preguntas c
el objeto de establecer su estado familiar a
Algunas preguntas basicas podrian ser:
- :Cuanto tiempo tiene de vivir en la residendia’
- ¢;Fue comparfera(o) de vida o es Mor
cuantos afios?
- (Hasta el dia de su fallecimi s?
- ¢Nunca se separaron?
- ¢Procrearon hijos, cu& ombres y edad | Formulario de
3. Inspector . .
(opcional) Declaracion
- ¢Si son mayores_deNedad, si tienen algun
impedimento?
3 el hogar? ;Cuantos?
cional)
iento del hogar es por parte de?
acompanar?
declara su estado familiar?
Formulario de
4. Beneficiario(a) ampa huellas en el formulario c!eclaraaon
firmado o
con huellas

O

5. @ector

rocede a buscar un testigo que de fe de lo declarado
or el (la) beneficiario(a) y efectua al menos las
siguientes preguntas:
- ¢Cuanto tiempo tiene de vivir en la zona?
- ¢Cuanto tiempo tiene de conocer al
interesado(a)?
- ¢Conocio al asegurado?
- ¢Cuantos hijos tuvieron y de qué edad son?
- ¢:Sabessitiene impedimento fisico alguno de los
hijos?
- (Se ha casado, acompafiado o esta solo/a?
- ¢Cual es el estado familiar que conoce del
interesado(a)?

Formulario de
Declaracion

Testigo

Firma o estampa las huellas digitales

Formulario de
Declaracion
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firmado o
con huellas

Si el testigo es idoneo finaliza la investigacion vy
procede a la elaboracion de informe de inspeccion;
caso contrario, busca otro testigo y procede a
entrevistarlo (si  finaliza investigacion continua
procedimiento No. 7.11, y actualiza SCG estado de
“Investigacion finalizada”

7. Inspector SCG
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PROCEDIMIENTO: ESTADO FAMILIAR ACTUAL

BENEFICIARIO

INSPECTOR

TESTIGO

Estampa firmao
huellasen el <
formulario

INICIO

Ubica direccion del
beneficiarioy
programa visita

e

Actualiza el estado de
la inspeccién en el SCG
a “En proceso”

Se presentaa la
direccién del
Beneficiarig

Entrevista al

Beneficiario

Busca un testigo
.| quedefedela

declaracion del
Beneficiario

v

Entrevista al testigo

.| Estampa firmao

huellas

Testigo idéneo Sl—i

Elabora
informe de
inspeccion

Actualiza el estado de
la inspeccion en el SCG
a “Finalizada”

FIN

Péagina 1de 1
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7.4. Convivencia

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Ubica la direccidon de residencia de beneficiaria (o) y
1 Inspector programa visita de campo. Actualiza en SCG estado “En | SCG
proceso”.
. L . . B iciaria
Se presenta a la direccion de residencia del ;
2. Inspector L . . e ificada
beneficiario(a) y solicita su DUI para identificarle. WUl
- Entrevista a beneficiaria(lo)  efectyand
preguntas con el objeto de comprob
convivencia: esta entrevista incluyge estado
familiar y convivencia. Algun tas
basicas podrian ser:
- ;Cuanto tiempo tiene de vivj dencia?
- ;Fue companiera(o) de vi urado (a)?
- ¢;Por cuantos anos fue pakera(o) de vida del
(la) asegurado (a)?
- (Hasta el dia de sy fallégimi€nto o antes? Formulario
3. Inspector i ,TNunca >€ SEPALa de
- ¢Procrearon Declaracion
- iCuantos?
- Nombre§'y edad (opcional)
- Si son ayores de edad, tienen algun
[ dimento?
- ¢ hijos fuera del hogar? ;Cuantos?
es y edad (opcional)
antenimiento del hogar es por parte de?
;Se ha acompafiado?
- ¢Se ha casado?
- Cual es el estado familiar que declara?
Formulario
de
4. B iatio(a) | Firma o estampa huellas en el formulario declaracion
firmado o
con huellas
Procede a buscar un testigo que de fe de lo declarado
por beneficiaria(o). Algunas preguntas basicas podrian
ser:
- ¢Cuanto tiempo tiene de vivir en la zona? Formulario
5 Inspector - ;Cuanto tiempo tiene de conocer al de
interesado(a)? Declaracion
- :Conocio al asegurado?
- ¢Cuantos hijos tuvieron y de qué edad son?
- ¢:Sabe si tiene impedimento fisico alguno de los
hijos?
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- ¢Sabe si se ha acompafado o casado el
interesado(a)?
- ¢Cual es el estado familiar que declara del
interesado(a)?
Formulario
d
6. Testigo Firma o estampa las huellas digitales D ion
doo
n*huellas
Si el testigo es idoneo finaliza la investigaci®
procede a elaboracion de informe de inspeccion;
7. Inspector contrario, busca otro testigo y procede a engevist .| SCG
Actualiza en SCG estado “Investigaci¢ Wda"
Continua en procedimiento No. 7.11. O

O

A

QO

O

\'8
QQ
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PROCEDIMIENTO: CONVIVENCIA

BENEFICIARIO

INSPECTOR TESTIGO

Estampa firmao
huellasen el <
formulario

INICIO

Ubica direccion del
beneficiarioy
programa visita

e

Actualiza el estado de
la inspeccion en el SCG
a “En proceso”

Se presentaa la
direccidn del

Entrevista al

Beneficiario

Busca un testigo
que defede la

declaracion del
Beneficiario

v

. . Estampa firmao
Entrevista al testigo p
huellas

A,

Testigo idéneo Sl—l

Elabora
informe de
inspeccién

Actualiza el estado de
la inspeccion en el SCG [«
a “Finalizada”

FIN Pagina 1 de 1
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7.5. Relacion Laboral

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Revisa y analiza la sql|C|tud de. Inspeccion, | ¢ . -it.q de
determina cual es el objeto de la inspeccion vy | . C,
1 Inspector - inspeccion y
tomando en cuenta las condiciones del caso
. anexo
establece los pasos a sequir.
Verifica en el Archivo del Departamento de (
2. Inspector Inspeccion si existe algun informe relacionado al
trabajador investigado.
3. Inspector Visita el centro de trabajo.
Ubica la direccion de residencia del aseggrado,
4. Inspector luego programa la visita de campo. Ac SCG
SCG estado “En proceso”.
Se presenta a la direccion de del
asegurado y toma declaracion e e hara
referencia a: periodos d jo, cargo
desempefado, funciones desempgfiadas, horario .
) . . Formulario de
5. Inspector de trabajo, forma de pag o devengado, tipo )
: . o declaracion
de control de asistencia ontratacion, jefe
inmediato, nombres tigos companeros de
trabajo (si es necgsa olicita documentacion
probatoria, si la fuvier
Formulario de
6. Asegurado Firma o e§ Ra las huellas digitales dpclaramon
firmado o con
huellas
Sin el patrono, los testigos se obtienen de
planil report.adas al ISSS (lpreV|S|onales o dc? Nombres de
d, dependiendo del periodo que se esta
. X , asegurados en
7. Inspector vestigando), a través de la declaracion del .
. . . calidad de
iliado, o del expediente patronal que se tiene en .
) . . o testigos
el archivo patronal de las areas de inspeccion del
Régimen de Salud.
Localiza a los testigos (consulta al maestro de Pantalla de
- . . . consulta de
8. In§pector afiliados, sistema de salud), e imprime boleta con | ..
" Sistema de
datos de afiliados Salud

Se presenta a centro de trabajo o direccion de

Formulario de

9. Inspector . L declaracion de
testigos y toma su declaracion. .
testigo
Formulario de
10. | Testigo Firma o estampa las huellas digitales declaracion

firmado o con
huellas

Pagina 20 de 46




* o *

GOBIERNQO DE
EL SALVADOR.

INSTITUTO

DEL SEGURO
SOCIAL

SALVADORENO

UNIDAD DE PENSIONES
DEPARTAMENTO DE INSPECCION
PROCESO GESTION DE INSPECCIONES

VERSION N°: 07
FV: Febrero 2009
FUV: 26/10/2022

Paso

Responsable

Actividad

Evidencia

11.

Inspector

Si el testigo es idoneo y los periodos son previos a
mayo de 1998 realiza la gestion con el Jefe de
Departamento, para solicitar historiales laborales
preliminares, a fin de verificar si en efecto labord
en el periodo que se estd investigando; caso
contrario, se toma de consulta de planillas de
salud.

Historiales
laborales
preliminares

12.

Inspector

Efectua consultas del histdorico de cotizaciones
(HC — SIP) para periodos SAP (mayo de 1998 e
adelante), Archivo de control patronal
Departamento de Inspeccion de Salud, Sisterg
planillas del Régimen de Salud.

13.

Inspector

Si existe el patrono, se hace presente al
trabajo, solicita hablar con el conta
de planillas o encargado de re
entre otros, los cuales son
testigos; solicita documentagion
el periodo que se esta i
trabajo, copias de plamilla
comprobantes de o@ tas de marcacion,
8 (&

controles de asi biométricos, libros de
asistencia, expedientegpersonal y cualquier prueba
documental.

anos,
dos como

sid
batoria sobre
ndo: contrato de

Documentacion
probatoria

14.

O

Inspec

@ stigos, toma declaracion en la que
se hara\geferéncia a: periodos de trabajo, cargo

do, funciones desempefadas, horario
jo, forma de pago, salario devengado, tipo
ntrol de asistencia, tipo de contratacion, jefe
mediato, nombres de compafieros de trabajo (si
necesario) del testigo y posteriormente efectua
las mismas preguntas con relacion al afiliado. En
caso de no encontrarse testigos, en el centro de
trabajo (del periodo a investigar) los busca a traves
de planillas, consulta al histdrico de cotizaciones
de salud, microfilm, procede a ubicarlos y toma las
declaraciones. La declaracion debera estar firmada
por el Inspector y el Testigo (este ultimo podra
colocar sus huellas en caso de no poder firmar).

Formularios de
declaracion
firmados o con
huellas.

15.

Inspector

Analiza la informacion recibida, determinando si
existen elementos suficientes para la elaboracion
delinforme, de lo contrario si existe alguna duda se
presenta al archivo de Control Patronal del
Régimen de Salud y solicita el expediente del

Documentacioén
probatoria,
SCG
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Paso | Res

ponsable

Actividad Evidencia

patrono respectivo y verifica si existe informacion
relacionada con el asegurado. Si existe
informacion se obtiene prueba del expediente que
respalde la investigacion. Actualiza en SCG estado
“Investigacion finalizada”.

16. | Inspector

Elabora el informe de inspeccion en el que detalla
las acciones realizadas, declaraciones tomadas,
investigacion  documental 'y de  haberse
comprobado la relacion laboral, si es procedent
se establece mora. De no comprobarse relacion
laboral y los periodos investigados
acreditados se deberda notificar a
respectivas para que se tomen
correspondientes. Actualiza en

O

“Elaboracion de Informe”.
procedimiento No. 7.11. &

O
O

\'8
OQ
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PROCEDIMIENTO: RELACION LABORAL

ASEGURADO O TESTIGO

INSPECTOR

INSPECTOR

Estampa firma o
huellasen el
formulario

Estampa firmao

INICIO

Revisay analiza la
solicitud de
inspeccion

I

Determina el objeto
de lainspecciény
establece los pasos a
seguir

I

Verifica enel archivo del
Depto. si existe algin
informe relacionado con
el trabajador investigado

oy

Visita el centro de
trabajo

Ubica direccion del
asegurado y
programa visita

direccién de
residencia del
asegurado

v

Toma declaracién
del asegurado

oy

Solicita
documentacion

huellasen el <
formulario

probatoria (si la
tuviera)

Obtiene testigos de
planillas del ISSS,
declaracién del Afiliado o
del expediente Patronal

del Régimen de Salud

Toma declaracién
del testigo

Existe patrono

e al
Trabajo

NO

SI
de

N\

Solicita hablar con el
Contador, Encargado
de Planillas o
encargado de RRHH

Testigo idéneo

Periodos previo

Sl

. Solicita a Jefe de
Consultas periodos o
X Depto historiales
en las Planillas de
laborales
Salud .
preliminares
Efectua consultas Verificasi el
del histdrico de asegurado laboré en
cotizaciones para el periodo
periodos SAP™ investigado
A 4
A
Pagina 1de 2

(1) HC-SIP, Archivo de Control Patronal del Depto de Inspeccion de
Salud, Sistema de Planillas del Régimen de Salud
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INSPECTOR

TESTIGO

INSPECTOR

Solicita
documentacioén
probatoria sobre el
periodo que se esta

investigando

ncuentra testigos
solicitados

cotizaciones de
salud, microfilm

Busca testigos en
planillas, histdrico de

eas respectivas

Establece Mora si es

archivo de
patronal del

respectivo

Toma declaracién
del testigo

A

Firmael formulario

Estampa firma
huell

dedeclaracién

Analiza la
informacién
recibida

Actualiza el estadode

lainspeccion enel

SCGa “Finalizada”

v

Verifica si existe
informacion
relacionada con el
asegurado

v

Obtiene prueba del
expediente que
respalde la
investigacion

procedente

A

Elabora
informe de
inspeccion

A

Actualiza en el SCG

“Elaboracién de

el estado a

Informe”

FIN

Péagina2 de 2
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7.6. Guarda y Cuido

Paso | Responsable Actividad Evidencia
Ubica la direccion de residencia de los menores | Programacion
1 Inspector (beneficiarios), programa visita de campo y actualiza | de vehiculoy
SCG estado “En proceso”. SCG
Se presenta a la direccion de residencia y solicita | Doc to
2. Inspector hablar con el encargado o tutor de los menores y | de
solicita su DUI para identificarlo. » fleacion
Entrevista al tutor o encargado con el objeto @g
comprobar que €l tiene el resguardo de los menoras
efectuando preguntas, tales como: ;cuant
tiene de vivir en el domicilio?, jcuanto ti .
Formulario de
3. Inspector de estar a cargo de los menores?, las act .
. . Declaracion
realizan los menores, viven otras per,
mismo lugar de residencia (opcio e detallar
también la inspeccion ocu q observe al
momento de la visita.
Formulario de
Tutor o . . Declaracion
4. Firma o estampa hue formulario. .
encargado firmado o
con huellas
Procede a bus€ar estigo que de fe de lo
declarado por | ona encargada o tutor y lo
entrevista @rmulando  preguntas tales como: .
. . e . L, Formulario de
5. Inspector jcuanto ) tiene re residir en esa direccion?, .
Declaracion
(CoNoCk, a or o encargado de los menores de
ed e si vive alguien mas en el lugar de
residengia?, ;qué hacen los menores?, entre otras.
Formulario de
6. Testigo jrma o estampa las huellas en el formulario Declaraaon
firmado o
con huellas
Si el testigo es idoneo finaliza la investigacion y
procede a elaborar el informe de inspeccion, caso
contrario busca otro testigo y procede a
7 @ector entrevistarlo. Actualiza SCG estado “Investigacion SCG
finalizada”. Luego continua en procedimiento No.
7.11.
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PROCEDIMIENTO: GUARDA Y CUIDO

TUTOR O ENCARGADO

INSPECTOR

TESTIGO

Firma o estampa
huellasen el <

INICIO

menores y
programa visita

Ubica la direccion
deresidencia delos

v

lainspeccion enel

SCG a “En proceso”

Actualiza el estadode

"

Se presentaa la
direccién de

Solicita DUl de
encargado o tutor

v

Formulario

encargado

Entrevista al Tutor o

Busca un testigo
.| quedefedela

L__NO.

declaracion del
encargado o tutor

v

Entrevista al testigo

»| Firmaoestampa

huellas

Testigo idéneo Slj
Elabora

informe de

Actualiza el estado inspeccion

delainspeccion en

elSCGa
“Finalizada”
FIN
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A continuacion, se describen nuevamente los procedimientos 7.3 al 7.6 con la implementacion
de acciones remotas (entrevistas por medio de video llamada y recepcion de documentacion
por medio de correo electronico), para aquellos casos en los que el inspector se vea
imposibilitado de desplazarse al domicilio de los interesados y testigos.

Nota: La imposibilidad de desplazase debera ser por causas justificables y comprobaples.
7.7. Estado familiar actual (Remoto)
Paso | Responsable Actividad Evidencia
Contacta al beneficiario(a) por medio de @&pa video
llamada, a traveés de la aplicacion WhatsApge ue
1 Inspector sea factible), a los numeros tels que | SCG
previamente ha sefialado. Actuali Guestado “En
proceso”
Solicita el DUI para identif  Adlems solicita a | DU 9€t
L beneficiario(a)
beneficiario (a), que le progorci®ne el nombre vy
2. Inspector . y los nombres
contacto de dos perso puedan servirle de
. de los dos
testigo. .
testigos
Entrevista a bengfieia efectuando preguntas con
el objeto de er su estado familiar actual.
Algunas pregunt 3€icas podrian ser:
- Cdamtg tiempo tiene de vivir en la residencia?
- JF & pafiera(o) de vida o esposa(o)? ;Por
amtesS afos?
ta el dia de su fallecimiento o antes?
- unca se separaron?
¢Procrearon hijos, cuantos? nombres y edad | Formulario de
3. Inspector

O

O

(opcional)

- ¢Si son mayores de edad, si tienen algun
impedimento?

- ¢Tuvo hijos fuera del
Nombres y edad (opcional)

- ¢Elmantenimiento del hogar es por parte de?

- ¢Se havuelto a acompanar?

- ¢Se ha casado?

- ¢Como declara su estado familiar?

hogar? ;Cuantos?

Declaracion

Procede a firmar el formulario de declaracion obtenida

Formulario de

factible), un testigo que de fe de lo declarado por el (la)

4. Inspector del beneficiario qeclaraaon
firmado
Procede a contactar por medio de una video llamada, Formulario de
5. Inspector a través de la aplicacion WhatsApp, (u otra que sea

Declaracion
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beneficiario(a) y efectua al menos las siguientes
preguntas:
- ¢Cuanto tiempo tiene de vivir en la zona?
- ¢Cuanto tiempo tiene de conocer al
interesado(a)?
- ¢Conocio al asegurado?
- ¢Cuantos hijos tuvieron y de qué edad son?
- ¢(Sabe si tiene impedimento fisico alguno de lo
hijos?
- ¢:Se ha casado, acompafiado o esta solo/a
- ¢Cual es el estado familiar que conoce
interesado(a)?

Formulario de

Procede a firmar el formulario de @yén

6. inspector obtenida del testigo qeclaraCIon
firmado
Sieltestigo es idoneo finaliza la in y procede
a la elaboracion de inform e peccion; caso
e Inspector chFrar!o, bysca 'otro' ’Festlg progede a .enFreVIstarlo SCG
(si finaliza investigacion Aba procedimiento No.
711, y actualiza S ta de “Investigacion
finalizada”

O

O
O

\'8
OQ
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NO

INSPECTOR
INICIO A través de la aplicacion
WhatsApp u otra que sea
factible, a los nimeros
Contactaal telefonicos que previamente ha

beneficiario por
medio de una video
llamada

4

Actualiza el estadode
lainspeccién enel
SCG a “En proceso”

A

Solicita el DUI del
beneficiarioy el
nombre de dos

testigos

4 V4

Entrevista al
Beneficiario

Contacta al testigo
por medio de una
video llamada

l

Entrevista al testigo

A

Firmael formulario
con ladeclaracién
del testigo

propiciado el beneficiario o
testigo

Elabora

Testigo idoneo

informe de
inspeccion

4

Actualiza el estado de
la inspeccion en el SCG
a “Finalizada”

A 4
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7.8. Convivencia (Remoto)

Paso | Responsable

Actividad

Evidencia

1 Inspector

Contacta al beneficiario(a) por medio de una video
llamada, a través de la aplicacion WhatsApp, (u otra que
sea factible)) a los numeros telefonicos que
previamente ha sefalado. Actualiza SCG estado “En
proceso”

2. Inspector

Solicita su DUI para identificacion. Ademas solicita
beneficiario (a), que le proporcione el nombge
contacto de dos personas que puedan servirl
testigo.

e

SCG

eficiaria
ntificada

3. Inspector

incluye estado familiar y cony a._gAlgunas
preguntas basicas podrian ser:
- ¢Cuanto tiempo tiene deg@ivi
- ¢Por cuantos anos fye ¢
del (la) asegurado
- ¢Hasta el dia de

- ¢Nuncase se ‘
O

- ¢Procrearg

- ¢Cuanto

- NombresY,edad (opcional)

- Si gs@g mayores de edad,  tienen algun

iento?

- o hijos fuera del hogar? ;Cuantos?
bres y edad (opcional)

- NEl mantenimiento del hogar es por parte de?

¢Se ha acompanado?

¢Se ha casado?
¢Cual es el estado familiar que declara?

Entrevista a beneficiaria(o) efectuando p W)n
el objeto de comprobar la convivencia: r vista

la residencia?
panera(o) de vida

iento o antes?

Formulario de
Declaracion

Firma el formulario con la declaracion del beneficiario

Formulario de
declaracion
firmado

5. Inspector

Procede a contactar por medio de una video llamada,
a través de la aplicacion WhatsApp, (u otra que sea
factible), un testigo que de fe de lo declarado por
beneficiaria(o). Algunas preguntas basicas podrian ser:
- ¢Cuanto tiempo tiene de vivir en la zona?
- ¢Cuanto tiempo tiene de conocer
interesado(a)?
- ¢Conocid al asegurado?
- ¢Cuantos hijos tuvieron y de qué edad son?
- ¢Sabe si tiene impedimento fisico alguno de los
hijos?

al

Formulario de
Declaracion
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- ¢Sabe si se ha acompaflado o casado el
interesado(a)?

- ¢Cual es el estado familiar que declara del
interesado(a)?

Formulario de
6. Inspector Firma el formulario con la declaracion del testigo Degclaracion

fir

Si el testigo es idoneo finaliza la investigacion
procede a elaboracion de informe de inspeccion; cas
7. Inspector contrario, busca otro testigo y procede a entrevi
(paso N° 5). Actualiza en SCG estado “Investiga

finalizada” Continua en procedimiento No. w

A

QO

O

v
Q\
QO
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PROCEDIMIENTO: CONVIVENCIA (REMOTO)

INSPECTOR

NO

A través de la aplicacion

WhatsApp u otra que sea
factible, a los niimeros
Contactaal telefonicos que previamente ha
beneficiario por propiciado el beneficiario o
medio de una video testigo
llamada -
' OV

Actualiza el estadode

la inspeccion enel

SCG a “En proceso” Q

Solicita el DUI del
beneficiarioy el
nombre de dos

testigos

A

Entrevista al
Beneficiario

cion
ficiario

Contacta al testigo
por medio de una
video llamada

A
Elabora
Entrevista al testigo > informe de
inspeccion

| !

Firmael formulario Actualiza el estado de
con ladeclaracién la inspeccién en el SCG
del testigo a “Finalizada”

S| FIN
Testigo idoneo

Péagina 1de 1
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7.9. Relacion Laboral (Remoto)

Paso

Responsable

Actividad

Evidencia

Inspector

Revisa y analiza la solicitud de inspeccion,
determina cual es el objeto de la inspeccion y
tomando en cuenta las condiciones del caso
establece los pasos a seguir

Solicitud de
inspeccion y
anexo

Inspector

Después de revisar la documentacion y hacer las
entrevistas correspondientes, el Inspector verifica
en el Archivo del Departamento de Inspeccion si

investigado

D entacion

Inspector

existe algun informe relacionado al trabajado
é

Contacta por medio de una video llamada
de la aplicacion WhatsApp, (u otra que se
al asegurado, a los
previamente proporcionados e
inspeccion, Actualiza en SCG e

SCG

Inspector

Comienza entrevista, toma
se hara referencia a: peti rabajo, cargo
desempefado, funciong efadas, horario
de trabajo, forma de p salario devengado, tipo
de control de asi Gia, tipo de contratacion, jefe
inmediato, nombres ge testigos compafieros de
trabajo (si es neggsaslo). Solicita documentacion
probatoriggsila tuviera.

Formulario de
declaracion

Inspector

Firma o con la declaracion del asegurado

Formulario de
declaracion
firmado

Inspec

Si no &iste el patrono, los testigos se obtienen de

illas reportadas al ISSS (previsionales o de

lud, dependiendo del periodo que se esta

IAvestigando), a través de la declaracion del

afiliado, o del expediente patronal que se tiene en

el archivo patronal de las areas de inspeccion del
Régimen de Salud.

Nombres de
asegurados en
calidad de
testigos

pector

Ubica a los testigos y sus numeros telefénicos
(consulta al maestro de afiliados, sistema de salud),
e imprime boleta con datos de afiliados

Pantalla de
consulta de
Sistema de
Salud

Inspector

Contacta a testigo, por medio de una video
llamada, a través de la aplicacion WhatsApp, (u otra
que sea factible), obtenido y toma su declaracion.

Formulario de
declaracion de
testigo

Inspector

Firma formulario de declaracion del testigo

Formulario de
declaracion
firmado
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Paso

Responsable

Actividad

Evidencia

10.

Inspector

Si el testigo es idoneo y los periodos son previos a
mayo de 1998 realiza la gestion con el Jefe de
Departamento, para solicitar historiales laborales
preliminares, a fin de verificar si en efecto labord
en el periodo que se estd investigando; caso
contrario, se toma de consulta de planillas de
salud.

Historiales
laborales
preliminares

11.

Inspector

Efectua consultas del histdorico de cotizaciones
(HC — SIP) para periodos SAP (mayo de 1998 e
adelante), Archivo de control patronal
Departamento de Inspeccion de Salud, Sisterg

12.

Inspector

planillas del Régimen de Salud.
Si existe el patrono, contacta via telé @
iC [ tamia®
illas o

video llamada al centro de trabajo
con el contador, encargado
encargado de recursos huma otros, los
cuales son considerados cogno tigos; solicita
documentacion probatori el periodo que se
rabajo, copias de
, comprobantes de

esta investigando: co
acion, controles de

planillas de pago dg

pago, tarjetas

asistencia de blomeé libros de asistencia,

expediente  pe y  cualquier prueba
oda la documentacion recopilada

spector via correo electronico.

icos,

Documentacioén
probatoria

13.

es de companeros de trabajo para
e testigos, toma declaracion en la que
referencia a: periodos de trabajo, cargo
pefado, funciones desempefiadas, horario
e trabajo, forma de pago, salario devengado, tipo
e control de asistencia, tipo de contratacion, jefe
inmediato, nombres de compafieros de trabajo (si
es necesario) del testigo y posteriormente efectua
las mismas preguntas con relacion al afiliado. En
caso de no contactar a testigos, en el centro de
trabajo (del periodo a investigar) los busca a través
de planillas, consulta al histérico de cotizaciones
de salud, microfilm, procede a ubicarlos y toma las
declaraciones via telefonica o por video llamada.
La declaracion unicamente sera firmada por el
Inspector.

Formularios de
declaracion
firmados o con
huellas.

14.

Inspector

Analiza la informacion recibida, determinando si
existen elementos suficientes para la elaboracion
del informe, de lo contrario si existe alguna duda

Documentacioén
probatoria,
SCG
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Paso | Responsable

Actividad

Evidencia

solicita via correo electronico al archivo de Control
Patronal del Régimen de Salud y solicita el
expediente del patrono respectivo y verifica si
existe informacion relacionada con el asegurado.
Si existe informacion se obtiene prueba del
expediente que respalde la investigacion. Actualiza
en SCG estado “Investigacion finalizada”.

15. | Inspector

Elabora el informe de inspeccion en el que detalla
las acciones realizadas, declaraciones tomada
investigacion  documental 'y de  haberse
comprobado la relacion laboral, si es proce@ente

se establece mora. De no comprobars '
laboral y los periodos investigad tan
r

acreditados se deberd notificar eas
respectivas para que se tom ciones
correspondientes. Actualiza G estado
“Elaboracion  de  Informeg’. ontinua en

procedimiento No. 7.11.

Informe de
inspeccion y
SCG

QO

O

v
Q\
QO
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PROCEDIMIENTO: RELACION LABORAL (REMOTO)

INSPECTOR

INSPECTOR

INICIO

Revisay analiza la
solicitud de

Sl

inspeccion

A

Obtiene testigos de
A planillas del 5SS,

Determina el objeto declaracién del Afiliado o
delainspecciény del expediente Patronal
del Régimen de Salud
establece los pasos a

seguir ¢

i Localiza a los testigos
y sus nUmeros de
teléfono e imprime

Revisa la
documentacion y boleta
realiza las entrevistas ¢

correspondientes

Contacta al testigo
por medio de una
video llamada

A

Verifica en el archivo del
Depto. si existe algiin
informe relacionado con
el trabajador investigado

)

Contactaal
asegurado por
medio de una video
llamada

A

NO. Existe patrono

&

mentacion debe
er enviada por correo
trénico al Inspector

contacta via

teléfono o por
medio de una video
llamada

X

Solicita hablar con el
Contador, Encargado
de Planillas o
encargado de RRHH

Solicita
documentacién
probatoria sobre el
periodo que se esta
investigando

Solicita nombres de
compafieros de
trabajo que sirvan
de testigos

Ericuentra testigos
en el centrode
trabajo

Sl

Actualiza el estado de

la inspeccion en el
SCGa “En proceso”

'

Busca testigos en

planillas, histérico

de cotizaciones de
salud, microfilm

v

Lo contacta via
teléfono o por
medio de una video
llamada

A,

Toma declaracion
del testigo

Firma formulario
con ladeclaracion
del asegurado

Consultas periodos
en lasPlanillasde
Salud

Solicita a Jefe de
Depto historiales
laborales
preliminares

v

v

Efectua consultas
del histérico de
cotizaciones para
periodos SAP™

Verificasi el
asegurado laboré en
el periodo
investigado

v

Firma formulario
con ladeclaracion
del testigo

R

Pagina 1 de 2

(1) HC-SIP, Archivo de Control Patronal del Depto de Inspeccién de
Salud, Sistema de Planillas del Régimen de Salud
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INSPECTOR
Analiza la
informacion
recibida
Informacién S|
Nf suficiente
Solicita via email,
expediente del patrono
al Archivo de Control
Patronal del régimen de
salud
y
Verifica si existe
informacion
relacionada con el
asegurado

Actualiza el estadode
la inspeccidn enel
SCG a “Finalizada”

Comprueba
Relacién Laboral

Si los periodos

investigados estan Establece Mora si es
acreditados, notificaa procedente

las dreas respectivas

A

Elabora
informe de
inspeccién

Actualiza en el SCG
el estado a
“Elaboracion de
Informe”

FIN Péagina2 de 2
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7.10. Guarda y Cuido (Remoto)
Paso | Responsable Actividad Evidencia
Contacta al encargado o tutor de los menores por
medio de una video llamada, a través de la
N . Documento de
1. Inspector aplicacion WhatsApp (u otra que sea factible) y dentificacion
solicita su DUI para identificarlo y actualiza SCG
estado "En proceso”.
Entrevista al tutor o encargado con el objeto de
comprobar que él tiene el resguardo de lo
menores, efectuando preguntas, tales como:
icuanto tiempo tiene de vivir en el domigili ormulario de
2. Inspector - . . .
icuanto tiempo tiene de estar a cargQoeeée eclaracion
menores?, las actividades que rea @
menores, viven otras personas mas & A
lugar de residencia (opcional).
. . L, Formulario de
Firma el formulario con laracion del .
3. Inspector Declaracion
Encargado o Tutor del m ;
firmado
Procede a ubicar llamada o via llamada
telefénica, un te ¢ de fe de lo declarado por
la persona ence o tutor y lo entrevista,
formulande reguntas tales como: ;cuanto | Formulario de
4. Inspector ) - . L, | .
tiempo ti residir en esa direccion?, jconoce | Declaracion
al tutoRo argado de los menores de edad?,
isa alguien mas en el lugar de residencia?,
;qué Racen los menores?, entre otras.
Formulario de
5. Inspector ma el formulario con la declaracion del Testigo | Declaracion
firmado
Si el testigo es idoneo finaliza la investigacion y
procede a elaborar el informe de inspeccion, caso
6 ; contrario busca otro testigo y procede a SCG
' entrevistarlo. Actualiza SCG estado “Investigacion
finalizada”. Luego continua en procedimiento No.

7.11.
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INSPECTOR

Contacta al tutor o
encargado del menor
pormediode una
video llamada

lainspeccion enel
SCG a “En proceso”

v

Solicita DUl de

encargado o tutor

para identificarlo E&
Entrevista al Tuto

Contactavia telefénica o
video llamada a un
testigoque de fede la
declaracion del
encargado o tutor

Q\ Entrevista al testigo

v

Firma el formulario
con ladeclaracién
del Testigo

Testigo idoneo

Slj

Elabora
informe de
inspeccion

Actualiza el estado
delainspeccidn en
elSCGa
“Finalizada”

@ Péagina 1de 1
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7.11. Elaboracion de informe de inspeccion.
Paso | Responsable Actividad Evidencia
Elabora informe de inspeccion en el que detalla las
acciones realizadas, declaraciones tomadas e | Informe de
1. Inspector investigacion documental efectuada. Todo sustentado | inspeccion,
con la base legal que aplica para cada caso. Actualiza
SCG estado “Elaboracion informe”.
Envia en forma digital el informe de inspecci
2. Inspector (borrador) a jefatura de Departamento y e peccion
solicitud de inspeccion y anexos. digital
Recibe solicitud de inspeccidon y anexosgingre
correo institucional para revisar informe g Vlén
digital: verifica en la documentacion datos de
identificacion del asegurado y bepeti revisa la
concordancia de las entrevistas sarrollo del
Jefe informe, revisa toda la docu n probatoria de | Informe
3. Departamento | respaldo, revisa que la base {€galWel informe sea la que | observado o
de Inspeccion | corresponde; asi como,_la r@daccion y ortografia de | autorizado
todo el documento en observaciones o
modificaciones las dla%en el informe digital y
devuelve por el edio al inspector para su
correccion  (dbcu o fisico y digital). De lo
contrario, solicg alnspector que imprima el informe.
Si existepm@grrecciones, las realiza, imprime informe,
, Informe
4. Inspector firma, ega a Jefe de Departamento de|. L,
inspeccion
Inspetgion
Jefe . . :
Ve e las observaciones hayan sido corregidas, | Informe
5. Departamento | . A . . - .
., si es asi, firma de Vo.Bo. informe de inspeccion autorizado
de Inspeccio
rocede a escanear el informe de inspeccion y sus Correo
Jefe nexos, y luego los remite via correo electronico a la | electronico
6. depar nto | parte solicitante y a las demas dependencias que conteniendo
d ion | corresponda. los informes
y anexos.
Resguarda temporalmente informe de inspeccion .
Je s ., . Expediente
original con documentacion y Actualiza en el SCG el
7. artamento . he de
., estatus del caso dejandolo como “Enviado a|. .
de Inspeccion o inspeccion
dependencia”.

Pagina 40 de 46



UNIDAD DE PENSIONES

* * INSTITUTO
* @ . SALVADORENO

. DEL SEGURO

DEPARTAMENTO DE INSPECCION

GOBIERNODE | SOCIAL
EL SALVADOR.

PROCESO GESTION DE INSPECCIONES

VERSION N°: 07
FV: Febrero 2009
FUV: 26/10/2022

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE INSPECCION

INSPECTOR

JEFEDE

DEPARTAMENTO

INICIO

.| Recibesoalicitud de

Elaborainforme de
inspeccion

v

Actualiza en el SGC
el estado a
“Elaboracién
informe”

v

Envia borrador del

informe en formato

digital a Jefaturade
Departamento

v

Entrega solicitud de
inspeccidony anexos a
Jefatura de
Departamento

Realiza las
correcciones
sugeridas

A
Imprime y firma el
informe y lo entrega

al Jefe del
Departame

inspeccion y anexos

v

Ingresa al correo
para revisar el
informe de
inspeccion digital

Verifica en la
documentacion fisica
datos de identificacio
delasegurado

documentacion
probatoria de
respaldo

Revisa la base legal,
laredacciony la
ortografia de todo el
documento

Existen

Sefiala las
observacionesen el
informe digital

Solicita alinspector

Imprime y firma el
informe y lo entrega
al Jefe del
Departamento

que imprima y firme Devuelve

el informe documento fisico y
digital al Inspector

Verifica que se

hayan corregido las
¢ observaciones

Firma de Vo.Bo. El
informe de
Inspeccidn

neaelinforme
inspeccion y sus
anexos

Remite ladocumentacion
por correo electrénico al
solicitantey alas
dependencias que
cormresponda

Resguarda
temporalmente el
informe de inspeccién
original con
documentacién

Actualiza en el SCG
el estado a “Enviado
a dependencia”

FIN
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7.12. Preparacion de documentos para digitalizacion.
Paso | Responsable Actividad Evidencia
Jefe Ordena los informes finalizados del mes anterior por | Informes
1 departamento L . .
.. | fecha de elaboracion, luego procede a foliarlos foliados
de Inspeccion
Procede a imprimir caratula de informes de inspeccion | | de
Jefe finalizados, digitando numero de afiliacion de ccion
2. departamento | asegurado y numero de caso para que se imprim n¥caratula
de Inspeccion | codigo de barras por cada uno de ellos y adici n codigo
caratula a cada informe de inspeccion. de barras
Jefe Procede a eliminar grapas y fastener de infgrme Documentos
. L preparados
3. departamento | inspeccion; asi como a desdoblar aquel que |
de Inspeccion | son de tamafio superior a carta. para
digitalizar
Elabora listado en el que detall que se estd
reportando, No. de caso, num iliacion, nombre | | .
Jefe ' o Listadoy
de asegurado y total de f JNal final cuantifica el
4. departamento . . , documentos
L numero de casos y total deffolios que se envian a o
de Inspeccion . Y a digitalizar
Seccion Digitalizacion de Documentos para
su digitalizacion.
Jefe Elabora nota e informes de inspeccion a | Nota de
5. departamento | Seccion Digitalizacign y Archivo de Documentos y | envio
de Inspeccion | firma la nota. firmada
Jefe Envia logF8acumentos a digitalizar y el listado que | Listado de
6. departamento | contieng @ alle a la seccion Digitalizacion y Archivo | documentos
de Inspeccion | de Do eatfOs. Quienes firman de recibido. firmado.
Re Seccion Digitalizacion 'y Archivo de
Jefe Documgentos, los documentos  enviados @ a
A Informes
7 departament talizacion, luego procede a engrapar o poner
. . . .. | ordenados
de Inspec astener segun el caso, a cada informe de inspeccion
on su respectiva caratula.
Elabora listado en el cual detalla: No. de caja, mes al | Listado de
8 que corresponden los informes, No. de caso, y numero | informes
‘ de afiliacion, este listado lo adhiere a la caja donde se | contenidos
van a resguardar los informes. por caja
J Incorpora segun el listado adherido a la caja los | Caja con
9. epartamento | informes de inspeccion en el orden en que se han | informes de
de Inspeccion | detallado. inspeccion
Jefe Archivo de
10. | departamento | Resguarda la caja en el Archivo de alta densidad. .
., alta densidad
de Inspeccion
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DIGITALIZACION

PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE DOCUMENTOS PARA

JEFEDE
DEPARTAMENTO

SECRETARIA SECCION
DIGITALIZACION

INICIO

Ordena los informes
finalizados del mes

anterior por fecha de y .
listado a la seccion

Envia documentos y

elaboracién e e K
Digitalizacién y Archivo

de documentos

Procede a foliarlos

Firma derecibido en

Recibe los
documentos
v enviados
Imprime caratula de Digitalizacién
informes de
inspeccion
finalizados

oy

Adiciona la caratula
a cadainforme de
inspeccién

o

Elimina grapasy
fastener de los

informes de
inspeccién
I Adhiere el listado a
Desdoblas las hojas la caja donde se van
que son de tamafio a resguardar los
superior acarta informes

Y
Incorpora los
informes en la caja
segun el orden del
listado

l

Resguarda la caja en
el archivo de alta

olios que seran

la Nota de envio

enviados densidad
Elaboray firma la
nota de envio FIN
Pagina 1de 1
(1)Digitando nimero de afiliacion y nimero de caso para que se (2) Detalla mes que se estareportando, N° de caso, N° de afiliacion, (3) Detalla N° de caja, mes que se estd
imprima el cédigo de barras paracada uno nombre del asegurado y total de folios reportando, N° de caso, N° de afiliacién
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8. ANEXOS O FORMULARIOS:

= Solicitud de Inspeccion
= Formulario de Declaracion
= |nforme de Inspeccion

9. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Version Modificaciones
NO
Creacion del Manual de Normas y Procedimientos del proc
, ., . - Febrero
1.0 Inspeccion. Separacion de los procesos de inspeccion de los delarea 5009
juridica.
Actualizacion de normas generales del proceso fd SPEccion.
Adicion de normas especificas para el ogedimfento de
2.0 comprobacién de relacion laboral de acue doCumento de | 11/09/2009
criterios finalizado y autorizado con Vist o de la Gerencia
General el 23 de Junio de 2009.
Incremento del plazo de ejecucion esti o para el procedimiento
3.0 denominado “comprobacién de re boral”, de acuerdo al | 14/09/2011
comportamiento real de los casogfdetipspeccion.
Se efectud revisiony actualizaci odo el manual, de acuerdo al
nuevo formato institucional & utilizar
Se adicionaron los procedi ntos de:
04 - Estado familiar 17/01/2014
- Convivencia
- Guarday cti
Se cambi¢ la latura del numero de version de acuerdo al
nuevo formato
Se efectu ision’y actualizacion a todo el proceso de gestion de
inspec 'o%los siguientes puntos:
jcacion de revision de informes de inspeccion.
nvio de copias de informes a Dependencias relacionadas en
forma digital.
05 Incorporacidn de procedimiento 7.8 Preparacion de 24/01/2017
Documentos para digitalizacion.
- Eliminacidon de inspecciones para comprobacion de
constancias de estudio, con forme a opinidén de LAIP, salvo
casos especiales.
o Se agrego "Beneficiarios” al alcance de aplicacion.
e Se agregaron dos items a los documentos de referencia:
06 o Ley de Procedimientos Administrativos 10/09/2020
o Convenios internacionales
e Se modifico la definicion de “Apelacion”.
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Se modificaron las Responsabilidades del Jefe del Depto. de
Inspeccion, adicionando las que anteriormente le correspondian
a la Secretaria (este puesto ya no existe en dicho Departamento).

Se agregaron dos responsabilidades a los Inspectores que
anteriormente le correspondian a la Secretaria.

Se agregd una norma respecto a la custodia de los informe
inspeccion y al envio de estos a la dependencia solicitav

medio de correo electronico.

Se agregaron las siguientes normas: V

o El primer dia habil de cada mes se deenar los
informes finalizados del mes anterio

o Cuando no exista asignacion de vepi itucional para

realizar las visitas de campo, e ecter atendera casos

de zonas cercanas a la Uniflad Pensiones por sus

propios medios si los hubi ocedera a documentar
casos del archivo | del Departamento de

Inspeccion del ISSS, a @ podra elaborar los informes
de aquellas invest] idpesdgue estén finalizadas.

Se modificd la norma: sera objeto de inspeccion las

solicitudes de tragpajadores independientes. Por: Las solicitudes
de inspecciq @ trabajadores  independientes  seran
que dicho régimen es de caracter
voluntario, de unicamente del referido trabajador el pago
de las, cotizaGiones; exceptuandose aquellos casos que el
Trabaj dependiente demuestre que el no pago de las
cotizaci@nes se ha debido a una involuntariedad.

cambio la redaccion de la actividad N° 3 del procedimiento:
eeepcion y revision de solicitudes de inspeccion, por:

Ingresa datos de patrono y asegurado detallados en la solicitud
en el SCGy se lo auto asigna, anota en solicitud numero asignado
por el sistema (caso)

Nota: Si el sistema no acepta los datos del patrono o asegurado,
solicita actualizacion de datos a Seccion Recaudacion vy
Acreditacion. Actualiza en SCG.

Se agregd la actividad N° 6 El asegurado firma o estampa las
huellas digitales.
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En el procedimiento de Elaboracion del Informe de Inspeccion, en la
actividad N° 3 se agregd: De lo contrario, solicita al Inspector que
imprima el informe.

En el procedimiento Preparacion de documentos para digitalizacion,
se modificd el Paso N°1 y se agrego la actividad: N°6 Envia los

documentos a digitalizar y el listado que contiene el detalle a la
seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos. Quienes firman

recibido.

e Se reasignaron todas las actividades que anterior
correspondian a la Secretaria.

e Se agregaron cuatro procedimientos (7.7, 7.8, 7.9% n los
que se implementan acciones remotas con el @ , para los
a

casos en los que el inspector no pueda de sesdl domicilio
de este:
o Entrevistas por video llamadas usuario o testigos.

o Recepcion y envio de docugentacion por medio de
correo electronico.

o Se actualizaron los diagramasgae, ujo y se crearon los nuevos
acciones remotas.

diagramas en los que se incl @

e Se elimina requisito del Seg Decreto Legislativo 203 de
fecha 09 de noviembre @ publicado en el Diario Oficial No.
235, Tomo No. 433 de e sma fecha, vigente a partir del dia

24 de diciembregde 2021 “Reformas a la Ley del Registro y
Control Especialide Cantribuyentes al Fisco”.
e Se actualizap di

07 26/10/2022

?\
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