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INTRODUCCION

Este trabajo presenta el documento integrado del Seminario
de Graduacidn, el cual se titula: "Andlisis de Sistema Inspec—

tivo del I88S y sus Alternativas de Solucién”.

Este documento conzta de 7 capitulos, los que se detallan

a continuacidn:

El Capitulo I, presenta las generalidades del estudio como
1o son, los Antecedentes, Importancia y Justificacidn, Obje-
tivos, Alcance y Limitaciones, vy la Metodologia de la Inves-

tigaciodn.

El Capitulo II, estd constituido por el Andlisis de la
Informacion, la Situacién actual del Sistema Inspectivo, la que
a su vez esta integrada por las situaciones actuales interna y

externa al Departamento de Inspeccidn.

El diagnéstico de la problemdtica encontrada se presenta
en el Capitulo III, dicho diagndéstico esta elaborado segln las
dreas servicios y control patronal, tomando como pardametro una

serie de aspectos relevantes.
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En el Capitulo IV, se presenta la conceptualizaciéﬁ del
diséﬁo, utilizando para esto, el método Hipo; el cual consta,’
de la tabla visual de contenido v la descripcidn de cada moédule

correspondiente al mismo.

El detalle del disefo propuesto se muestra en el Capitulo
vV, especificamente este sé divide en 3 grandes modulos las

cuales sonh: organizacidn, recursos operativos y planificacion.

La evaluacion cuwantitativa v cualitativa de la situacidn
actual y de la situacidén propuesta se presenta en el Capitulo

vi; asi como , la toma de decisién para la implantacion.

En el Capitulo VII, se establece bdsicamente la programa-
cidén que se deberd seguir para la implantaciédn; asi como, el

tipo de implantacidn a seguir.

Ademds de los 7 Capitulos, ya mencionados, el documento
presenta al final del mismo, las conclusiones y recomendaciones
necesarias., la bibliografia y fuentes de consulta, el glosario

técnico adecuado y los anexos correspondientes.
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CAPITULO |
GENERALIDADES




1.1 Antecedentes del Departamento de Inspeccion del ISSS

Con la creacioén del Instituto salvadorefo del Segquro
Social, el 14 de maye de 1954, comenzaron a prestarse los
primeros servicios de tipo administrativo a la poblacidn
econémicamente activa del pais, uno de los cuales consistia en:
llevar log registros de patronos y trabajadores afectos al
régimen del seguro soclal, que en ese entonces se realizd a
base de publicaciones por los diferentes medios de difusjén
existentes, para que los sectores involucrados acudieron a las

oficinas del Instituto, dentro de los plazos que ordena la ley

,
a efectuar la-inscripcion respectiva. /

Como el sistema de llevar dichos registros requeria de
personal idéneo, se cred la seccién de Afiliacién, que es donde
se llevan todoa registros patronales y de los trabajadores;
oficina a la cual, acudian los trabajadores a interponer
demandas contra los patronos gue no acataban: la disposicion
legal de inscribirse como tales a inscribir a sus trabajadores
al Régimen del Seguro Social; por lo que las Autoridades
Superiores de aquella época, optaron por ampliar la seccidn de
Afiliacidn, incorporande un servicio y denomindndoloe en lo
sucesivo " Seccidn de afiliacidn e Inapeccidn "; asignandole a
inspeccidén, la funcidn de llevar a cabo la inscripcidn de

oficio de patronos y de trabajadores para que afiliacidn
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hiciera el registro respectivo; ademds, la de velar por el
cumplimiento de los fines de la ley de Seguro Social y.éus

Reglamentos. :

El personal de Inspeccién en esa época, no solo se limité
a cumplir con las funciones encomendadas, ya que el Instituto
desde su fundacidn y_premtacién de servicios, tambidén comenzd
a otorgar el pago de subsidios, auxilios de sepelio, ademas
pensiones por riesgos profesionales., por lo que en la mayoria
de los casos, se hacia necesario recabar informacién de dias y
salarios en los centros de trabajo, para establecer el derecho

al pago de las prestaciones pecuniarias antes referidas.

Los centros de trabajo con los cuales se inicio la
cobertura al Régimen del Seguro Social estaban ubicados en los

h ¢l

municipios siguientes: San Salvador, Ilopango, Soyapango,
Ciudad Delgado, San Harcos, Mejicanos, fAyubtuxtepeque vy
Cuscatancingo:; dos del Departamento de 1a‘Libertad:'Nueva San
Salvador vy antiguo Cuscatlan.

-

En un principie, la labor inspectiva de la " Seccidn de
afiliacién e Inspeccion ", estaba asignada a un personal
limitado, ya que ena integrado por cinco empleados (un

supervisor y cuatro inspectores); la que se encargaria del

tramite de inscripciones de patronos y trabajadores; el
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establecimiento del derecho a pago de subsidios y al auxilio de
sepelio: asi como la vigilancia de los fines de la ley del

Seguro Social vy sus reglamentos.

Con el transcurso del tiempo, la seccidén de "afiliacion e
Inspeccién” fue elevada a la categoria de Divisién ( pero no
con el concepto que hoy en dia se entiende); tenia bajo su
dependencia las Secciones de Subsidios, Inspaccidn v
afiliacién: ésta Gltima, comprendia:z aArchivo de planillas,
Control de pago de Cotizaciones y Determinacion de Derechos.

Posteriormente, se elevé a Departamento de afiliacidén e

Inspeccion.

A raiz de los estudios realizados por los técnicos chi-
lenos: Ing. Patricio Merino y Don Rolando Bustos, Inspeccidn se
independizé definitivamente y fue elevado a la categoria de "
Departamento de Control Patrohal " dependiendo directamente de
la Direccidn General. .

t

£l Servicio de Inspeccion ha tenido y tlene una
participacién positiva en la aplicacidn del Régimen del Seguro
Social a nivel nacional, va que su labor se refleja en todos
los niveles operativos del instituto; inclusive, se le
encomendaba labores de realizar un censeo en los municipios

proximos a incorporarse al Régimen, para determinar si era

Financiable un programa de Seguridad Social.
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Con la implementacion de la cobertura del Regimen de los

Sequros de Invalidez, Vejes y Muerte ( enero de 1969 ).
Insbeccién siguid conservando su categoria de Departamento

pero yva no supeditado directamente a la Direccidén Genaral; sino

a raiz de los estudios técnicos, paso a depender de la Division

de Prestaciones Econdmicas:; actualmente conserva la misma

denominacian.

Con la creacion de la Division antés mencionada, surgieron
otros departamentos, como: Beneficios y Cuenta Individual, que
serian los encargados de velar por la informacion relativa al
Régimen de los Seguros de Invalidez, Vejes y Muerte; que estos
registros estuvieran lo mas actualizados posibles, asi como el
apdlisis vy actualizacisén de la informacidn relativa a
cofizaciones; todo esto para la concesidn de los beneficios que
otorgaria el nuevo Régimen; pero por razones técnicas del
instituto, se decidid incbrporar a estos Dependencias:

Subsidios v afiliacidn, respectivamente.

En el afo de 1973, por recpmendacién de los técnicos del
Instituto, Inspeccion debia estar supeditada al Departamento de
Cuenta Individual, por lo que perdia su categoria de Departa-
mento y por ende, se, convertia en una seccidn mas, de las
creadas en el precitado Departamento, permaneciendoe en dicha

ituacidn hasta diciembre de 1978.

0
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A través de planteamientos escritos, celebracidén de
seminarios a diferentes niveles, cursillos y otros, los
supervisores e inspectores y demds personas, consientes de la
importancia de los servicios de Inspeccion, velaron
constantemente por la necesidad de la conversion de la seccidn
de Inspeccioén a Departamento, su verdadero nivel Jjerdrquico
dentro de la Organizacidén del Institukto, y fue a raiz de
estudios realizados en Organizacidon y ﬂétodos ( hoy Desarrolloe
Institucional ), durante la administracion del Ingeniero Carlos
salvador Regalado y Coronel Agustin Martinez varaela & Ing.
salomén Agquino, que Inspeccidn volvido a su categoria de
Departamento, avalado por estudios realizados por téenicos del
Instituto Mexicano de Segquridad Social ( IMSS )3 y también como
uno de los resultados del Seminario realizado en el Balneario
Obrero de Coatepedque, por ejecutivos y téenicos de la Insti-
tucién, auspiciados por el Consejo Directivo de ese entonces,
participando algunos de sus integrantes como observadores.
Cronoldégicamente, aste Departamento ha tanido

modificaciones en su denominacién asi:

1~ Saccién de afiliacidon e Inspecqién,

2 Divisidn de afiliacion,

B Departamento de Afiliacidn e Inspeccion,

4 Departamento de Control Patronal,

B Seccidn de Inspeccidn ( Supeditada al Depto. de

Cuenta Individual.

& Departamento de Inspeccidén ( actualmente ).
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Como ya se indico el Departamento ha tenido una serie de
modificaciones en su denominacién, hasta la que actualmente

posee, Departamento de Inspeccidn.

L—

El sé;;EEYa objeto del presente estudio, es el que presta
el 1588, por medio de dicho Departamento el cual se encuentra
ubicado dentre de la Division de Prestaciones Econdmicas vy
depende jerdrquicamente de la supervisioén administrativa de
dipha divisién como se mueétra en el organigrama general del

I1885. (Anexo 1.)

E1l término inspeccion se puede definir como:
" Ezs la accion de examinar, reconocer atentamente una cosa; es
el cargoe y cuidado de velar sobre una cosa"l
" Es el procedimiento por medio del cual es posible controlar
la cantidad de producto, al comparar. lo fabricade contra el

disefio 0 el estdndar de fabricacién."?

Especialmente en la actualidad la labor inspectiva del
1885, consiste en velar en el cumplimiento de las leyes del
instituto, indagando en 1la obligacién de los patronos en

inscribirse e inscribir a sus trabajadores al régimen del

»

1D:i.:::t:iv:mario ilustrado de la lengua espafola Aristos editorial Ramén Sopena, S5.A.
Barcelona.

2Conl:r01 de calidad Ing. Manuel Mayorga San Salvadar, El Salvador C.A.
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~

|ﬂSeguro Social, para que estos puedan disfrutar de las

prestaciones en salud y econdmicas brindadas por la insti-

! . . . . . .
tucidn, mediante el mantenimiento de un proceso continuo de

cotizaciones al mismo.

//P\ £l departamento de inspeccién consta de una jefatura y

seis secciones: (Ver anexo 2)

1 Sur-0Oriental metropolitana.

2 Mor-0riental metropolitana.

Zo- Poniente metropolitana.

A Construceidn.

B Pensiones. . '
& Hospitalizacidn y subsidios. /

En el cuadro I-l, se presentan las secciones del
departamento de inspeccidn con el area geogrdafica que le

corresponde a cada una, para ejercer sus funciones bdsicas y

especificas, como se observa las secciones 1, 2, 3 X-ﬂ cumplen

.

las mismas funciones tanto béasicas como especificascfmientras
que las secciones 5 y é poseen cada una funciones diferentes a
las demds secciones. De la seccidn 1 a la 4 (ambas inclusive],
todas tratan de que el 1I$8S, capitalice las cotizaciones de la
mejor manera posible; la seccion 5%, verifica «que las
cotizaciones sean devueltas a través de pensiones a los

trabajadores jubilados que tengan derecho, a sus beneficiarios
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en su defecto:; la seccidén 6 verifica que el ISSS reintegre las
cotizaciones a través del servicio de hospitalizacion vy

subsidios a trabajadores activos que tengan derecho.

Del mismo cuadro I=1, podemos determinar las demds
dependencias del 1I8SS8, con las cuales el departamento de
inspeccion se relaciona como consecuencia del cumplimienfo dea
funciones.

a) seccion Cobranzas, que pertenece al departamento de
administracion financiera. ]
b) Departamento de cuenta individual con sus secciones:
- Seccidn afiliacion.

- Seccidn Captacion de datos.

=

- Seccidn Cotizaciones.

- Seccidn Planillas.

) Comisioén técnica de invalidez.
d) Departamento de beneficios cuyas acciones son:
- Seccidn Cdlculo de pensiones.
- Seccidn Control de pensiones.
- Seccidn Tramite de pensiones.
- . Seccidn Trdmite de subsidios

@) Auditoria interna de 18$35.



Cuaxdro I-1

SECCION AREA GEDGRAFICA QUE COMPRENDE FUNCION BASICA FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Sur-Oriental sur-Qriente de San Salvador vy 1) Atencidn de notas patronales para el
Metropalitana departamentos de Chalatenango ¥y |Velar constantemente par 1a establecimiento de:
Cuscatldn efectividad en el cumplimiento de
loa fines de la Ley del Seguro - Suspensién temporal de labores
Social ¥ sus reglamentos en los ~  Rearmdacién de labores
- = rubros econdmicos de la industria, |- Cambio o modificacitn de rarén social.
2. HNor-Oriente Nor-Oriente de San Salv. ¥ servicios, comercio, sociales y -  Finaliracién de actividades laborales.
Metropalitana deptos. de San Vicente y CabaRas |demds equiparables. - Evacuacién de consulta de toda indole.

- Dar aaistencia en la elaboracidn y
manejo de todas la documentacidn |
relacionado con el ISSS.

2y Atencifn a notas remitidas a ese Depto.

, procadentes de la Seccidn Cobranize para
F3' m:;gﬁitam T:el;ageysag E:g‘:::g y deptoe. de determinar la real situacidn patronal I
N ante el ISSS.

3) Recepcién a denuncias o quejas presenta—
das por creanixaciones sindicales, tra—
bajadores o terceros interesados.

4. Construccidn Metropolitana y Central del Pais. a g:a;:ct;ﬁ:ad;ndiv“l‘:;?veme del

5) Determinaciéh de mora 2 los patronos.

6) Practicar inspecciones rutinarias o de
oficio tendientes a mantersr un mavor ¥
efectivo control patronal.

5. Penoiones Metropolitana y Cantral del Pais. (Atencidn a caeos provenientes de 1) Atencifn a solicitudes de trimite de
la Comioidn Técnica de Invaliderz; pensiones por riesgo profesional (irva- *
de los Departamentos de Cuenta lidez y muerte).
Individual, beneficios y Auditoria |2) Atencibn a casos problemas de solici-
del ISSS. tudes de trimite de pension=a por riesgo
comin (invalider, wvejex y muerts).

3) Atencitn a folicitudes de trémite de

auxilio de sepelio.
6. Hoopitaliracidn Metropolitana y Central del Pais. |Atencién del Adrea hespitalaria, la |1) Control de comsulta externa
y aubaidios consulta extetna y establecimiento [2) Control de asegurados hospitalirados
de derechos a prétesis y a pago de |3) Trimite de solicitudes de priteais y/o
subsidics. aparatos ortopédicos.

Al
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lL.as secciones 1, 2, 3 y 4, realizan gctividades semejantas
en la bUsqueda de cumplir con los objetivos planteados por el
departamento, dichas actividades son:

a) Visitas a..centros de trabajo que existen en el Aarea
metropolitana.

b) Programacién de inspecciones dirigidas.

c) Campafias inspectivas a centros de trabajo de los
departamentos del drea central del pais que se encuentren
bajo su responsabilidad.

d) Elaboracién y actualizacién de tarjetas de control
patronal.

La seccidn de bensiones, realiza las siguientes actibidades:

a) ,Inspeccione§ dirigidas.

b) Determinacion y establecimiento de la mora patronal.

c) Reporte del estado patronal. )

d) Andlisis de casos provenientes de la comisién de invalidez

para definir derecho a prestaciones econdmicas.

La seccién 6 que representa en el cuadro I-1l, es la de
hospitalizacién y subsidies, la cual lleva a cabo las
siguientes actividades:

a) visitas a centros de trabajo, a fin de determinar: el
derecho al pago de subsidios con problemas y a 1los

aparatos de prdétesis, ortopeédicos y otros.
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k) Entrevistas a hospitalizados vy visitas a centros de
{

trabajo,; para determinar, el derecho a los prestaciones

médico~hospitalarios. .

Para realizar todas las actividades antes mencionadas que
llevan a cabo las diferentes seccignes, en general, el
departamento de inspeccién del 1588, wutiliza los siéuientes
métodos:

a) El método de Zonificacidn.
b)) La Visita domiciliaria.
) Recopilacidon de la informacion.

d) Entrevistas, etc.

Base Legal del Departamento de Inspeccion

.

LLa ley del Seguro Social, en el articulo # 2 del capitulo I,
objeto y creacion del ISSS, dicé:
" El Seguro Social cubrird en forma gradual los riesgos a los
que estdn expuestos los trabajadores por causa de:
a) Enfermedad , accidente coming
1) pccidente de trabajo, enfermedad profesionalﬁ
c) Matérnidad;‘
d) Invalidez;
@) Vejez vy

) Cesantia involuntaria."
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El 1888 tiene la obligacién de wvelar para que 1los

trabajadores reciban las prestaciones correspondientes a dinero

v salud que se originen por las causas que sefiala el articulo

anterior.

Para ejercer un buen cumplimiento en las prestaciones que
otorga el ISSS, se credé el " reglamento para la afiliacidn.
inspeccién y estadistica del Instituto Salvadorefio del Seguro

Social®.

El reglamento anterior se divide en tres capitules vy consta
de 28 articulos, siendo basicamente el capitulo II, la base

legal del trabajo Inspectiva”.

E1l capitulo I abarca los primeros 20 articulos, los cuales
se refieren a, la obligacidn que tienen los patronos de
inscribirse a inscribir a sus trabajadores al régimen del
Seguro Social, los requisitos de inscripcion, las sanciones a
las que se exponen los patronos al no inscribirse o inscribir
a sus trabajadores, cancelacidn del. registro patronal por

extincién de la empresa.

El capitulo II'de,este reglamento contiene & articulos (del
art. 21 al art. 26) el art. 21 dice:
“ para cumplir con los fines de la ley del seguro social, el

departamento de afiliacidn e inspeccidn, contara con un cuerpo
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de inspectores que velara por la efectividad de la

citada ley y sus reglamentos.”.

Esencialmente este articulo es el que respalda la labor
inspectiva del 1888, va dque esta realizada por un grupo de
inspectores dividida en 6 secciones ( como muestra el cuadro I-
1 ). los cuales realizan las visitas a los centros de trabajo,
revisan planillas y otros documentos necesarios, levantan actas
de inspeccién y rinden informes a los que se les da toda la
veracidad y exactitud é parcialidad. Todo este proceso inspec—
tivo se encuentra ademds respaldado por los articulos 22, é3,

24, 25 y 26 del citado reglamento.

E1l capituleo III contiene los dos articulos restantes del
reglamento, pero estos se refieren sobre todo el campo

estadistico, mdas que al inspectivo. (Ver anexo 3).
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1.2 Importancia y Justificacidén
Importancia

Existen ciertos patronos que no se inscriben al Régimen del
Seguro social o no inscriben a todo su personal, y otros que no
cotizan puntualmente a la institucion, por lo que los
trabajadores se ven privados de las prestaciones econdmicas y
de salud a las que legalmente tienen derecho. De agqui la
necesidad e importancia de este estudio, ya que se pretende
realizar un trabajo que venga a proveer al IS$S, de un disafio
bien estructuradoe que de solucidén al problema que entorpece
las funciones y tareas inspectivas del departamento. De tal
manera dgue se pueda efectuar un adecuado y efectivo control
patronal, no solo con las inspecciones dirigidas sino también,
con las inspecciones de oficio 6 rutina, que venga en beneficio
de los trabajadores, para que estos puedan recibir las

prestaciones a gue tienen derecho, sin ninguna dificultad.
Justificacion

En la actualidad, se ha observado una creciente demanda de
inspecciones dirigidas que ha occasionado desviaciones en los
programas de trabajo eiaborados y asi mismo e; dejar
descubiertas ciertas dreas de inspecciodn, debido a la falta de

recursos por la atencién de actividades prioritarias en el
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campo inspectivo. asi, al analizar la gituacién, s& plantea
siempre el incremento de recursog como alternativa para
solventar todo esto; lo cual vendria danicamente a inflar adn
mids los elevados costos de operatividad que el departamento de

inspeccion.

De aqui, que es el momento de realizar un estudio detallado
de este departamento, para estar en la facultad de disefar el
modelo de solucidén que venga a solventar las diffcultades del
mismo, dicho modelo deberd disefiarse de acuerdo a las
necesidades y exigencias que presenta el sistema inspectivo del
1888, ademds tendrd que sométerse a una avaluacion econdémica Q
funcional, buscando con esto, minimizar los costos operativos

del Departamento de Inspeccidn .

Por todo lo anterior el ingeniero industrial es el
profesional idénec para realizar este estudio ya que solo el
puede resolver la problemdatica que afronta el departamento, a
través de un andlisis ordenado de las partes que componen el
sistema inspectivo; es decir, utilizando el método cientifico;
recolectando la informacidn necesaria para transformarla en una
base cuantitativa para la toma de decisiones, sin chviar los
factores cualitativos que en determinado momento pueden
utilizarse, a partir_ del ingenio para la resoluqién de

problemas que es propio del ingeniero.
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1.3 O0Objetivos

General

Presentar el disefio de solucidn que conlleve a mejorar la
labor inspectiva en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
Ofreciendo oportunidad vy éficiencia en el servicio, v
optimizando los recursos disponibles para el departamento de
inspeccién, en beneficio de los derecho~habitantes vy del mismo

Instituto.

Especificos

~ Investigar detalladamente las labores que realiza actualmente
el departamento de inspeccidén del 1888, asi como su relacidn
coh otros Departamentos del ISSS y con el Sector Patronal
para estar en facultad de poder emitir un diagnéstico'de la
sittuacidn actual.
B

- Proponer un disefio de zolucidn que venga a resolver de la
mejor manera posible la problemdtica encontrada, dicho disefio

debera presentar ventajas econdmicas y funcionales.

- Proporcionar al departamento de inspeccidn del I38S8 los
mecanismos adecuados para que presten una mejor atencidn a

los asegurados vy beneficiarios; asi mismo al sector patronal.

~ Minimizar situaciones fraudulentas y morosas de los patronos

con la institucion.
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Disminuir los costos de operacion del departamento de

inspeccion.

Presentar mecanismos para. un efectivo y eficiente control

patronal.

Minimizar el tiempo laboral, consumido por las reinspecciones
y la ejecucién de labores que no corresponden al trabajo
Inspectivo. .

Establecer los recursos técnicos y operatives que el
Departamento de Inspeccidén necesita para desarrollar sus

funciones de forma adecuada.

£l disefio propuesto, deberd someterse a un proceso de

Implantacién logico.
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1.4 Alcances y Limitaciones

Alcances .-

~ El estudio comprenderd una revisidn de la situacidn actual

‘de la labor inspectiva del I88$ y buscar la solucidn que

involucre la privatizacion.

El presente estudio pretende establecer el disefio y detalle
de la solucidn, Para el sistema Inspectivo del I88S; va que,
la etapa de implementacién le corresponde a las autoridades

del ISSS.

Limitaciones

La recopilacién de la informacidén necesaria para la
realizacidn del diagnéstico del sistema inspectivo del I18SS,
se realizard especificamente en el Departamente Central de

Inspeccidén ubicado en San Salvador.

A través de la realizacidén del presente estudio se pretende
dar cobertura a la labor de inspeccidén que efectla el ISSS

en la zona central y metropolitana del pais.

Las solucieones o alternativas de solucidn que se puadan
presantar, deberan considerar y estar sujetas al marco legal

de la labor inspectiva del ISSS.



1.5 Metodologia de la Investigacion
. - o [

1

El propésito de elaborar una metodologia es lograr minimizar

i ' :
los costos y reducir las actividades innecesarias, pues se
realiza una meior coordinacidén de los distintos grupos que

inmtervienen en la realizacidén del estudio.

l.a presente metodologia permitird aprovechar mejor los

1
diferentes recursos de que se dispone para realizar el estudio,
esto implica mantener el curso de las operaciones planificadas

y corregir las desviaciones, con respecto a lo planeado.

El método ha seguir en la investigacidn de campo del presente

estudio es el siguiente.

A. Determinacién de la Tipologia de Investigaciodn

La investigacién que se planea, pretende obtener informacidn
gue ayude a evaluar y seleccionar la mejor linea de accion para
lo que se elaborg un procedimiento formal, es decir: definir
objetivos y necesidades de informacidén, relacionados con la
investigacidn. Adends se disefiardn cuestionarios detallados
segin la necesidad especifica, Jjunto con un plan formal de

muestreo. .
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A partir de lo anterior, se determina que la investigacidn

que se llevard a cabo es del tipo concluyente.

B. Dafinicién'del problema

El problema en base al cual se regird la investigacidn de
campo, es el detectado en la fase preliminar { ante-proyecto )

del presente estudio, el cual es el siguiente: Desviacidn de

—— e

los Programas de Trabagjo elaborados por el Departamento _de

- —

Inspeccion del 188S.

r—— — s

C. Necesidad dé Informacion

Para poder emitir una serie de alternativas que vengan a
asolucionar la problematica planteada, as indispensable
determinar una situvacidn  actual de funcionamiento del
Departamento de I nspeccidn. Para lo cual es necesario
informarse adecuadamente de todo lo que forme'parte Yy que se
relacione con las Fuqciones del departamento. Ya que soleo
aobteniendo informac%én de las posibles partes que se relacionen
@ interagtuen respecto a la problamdtica, se podrd determinar
una situacion act?al‘qua permita un diagndéstico correcto, para

establecer lineas de accién que resuelvan la problemiatica.

Lo anterior establece la justificacidn por las cuales es
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necesario llevar a cabo la busqueda de informacién confiable y.

adecuada al eatudio.

"D.

Objetivos de la Investigacion

Recolectar datos que reflejan el punto de vista de los jJefes
de seccién en cuanto - al problema. Es decir recopilar
informacion de los individuos que se encuentran inmersos en

la probleméfica.

Conocer lta opinién de los inspectores, respecto a las
posibles causas que originan el problema. Lo que se busca es
obtener informacién de los agentes que realizan la labor de

Inspeccion.

conocer la opinidn generalizada, pero precisa de los patronos
en relacion a la labor inspectiva, o sea, buscar informacidn
del Sector al gue se atiende en la préctica de la inspeccidn.
Recopilar inforchién en dependencias de la institucidn que

estdn en constante interrelacidén con el departamento.
W
]

£
Determinar una situacion actual lo mas cerca posible de la

realidad, para poder realizar un diagnéstico adecuado.
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- Conocer la imagen que a través de la labor del departamento

se han formado los patronos, del Seguro Social (I888).
E. Determinacién de las Fuentes de Datos

Los datos que se necesitan recoger en la investigacidn son
primarios v secundarios.
s
Los datos secundarios se obtendrdn de la informacion que
pueda proporcionar el departamento a traves de sus archivos,
documentos, planes de trabajo anuvales y si existiera alglin

estudio hecho con anterioridad.

Los datos primarios o nuevos datos se obtendran por medio de
cuestionarios los que seran resueltos por el encuestado con la
ayuda de la persona que se denominard encuestador, es decir la
encuesta serd administrada personalmente. Los datos primarios
seran recolectados de dos tipos de fuentes: a) Fuentes internas
al departamento y b) Fuentés externas al departamento. (Yer

anexo 4).

La informacién que se recolectarda a través de cuestionarios
bisicamente es la siguiente: Los tipos de inspeccidn que se
realizan v los origenes mdas comunes de éstas, las dependencias

que demandan mayor nimero de inspecciohes , la demanda de
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inspecciones solicitadas, asi como también la cantidad evacuada

de las mismas en un mes; actividades que no corresponden al
inspector; lo relacionado con la planificacién de aétividades-
Y recursos qué se poseens; ia existencia de manuales,
capacitacién, reclutamiento de personal, también se preguntara
sobre aspectos relacionados con el organigrama, y funcionalidad
del mismo:; los métodos de trabajo Yy procedimientos seran
cuestionados respecto a su  existencia, Ffuncionalidad vy
astandarizacion; los recursos con que cuenta el departamento:
humano, mobiliario y equipo, instalaciones fisicas, transporte,
sistemas de informacion, y la base legal, ademds se buscaran
datos respecto a los controles que existan en el Departamento

de Inspeccidn del ISS8S.

Las Fuentes internas son: Jefes de Seccidn e Inspectores. Las
Fuentes externas son: Dependencias del Instituto vy el Sector

Patronal .
i. Jefes de Seccion

Esta drea comprende a los é¢ jefes de las secciones que Torman
el departamentoe de inspeccion. Es ‘una drea muy importante a
investigar, ya que aqui es donhde se realiza la planeacién,
programacion y distribucién del trabajo que realiza el
departamento; asi como también se obtendra informacidén con

respecto a los métodos que se siguen en la labor inspectiva.
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2. Inspectores

Esta area la integran todos los inspectores del departamento.
Al igual que la anterior es una drea de vital importancia para
la inve&tigaciéh, ya que aqui se obtendra informacidén en base
a muestra de la parte operativa de la labor de inspeccidn, aqui
es donde se ejecutan los planes de trabajo elaborados por las

jefaturas correspondientes.

3. Dependencias de la Institucién que interaccionan con el
Departamentoc de Inspeccion.
Esta drea se ehcueptra formada de la siguiente manera:
a) La Seccién Cobranzas, perteneciente al Departamento de

Aadministracion Financiera.

b) Las secciones de afiliacion, Captacion de Datos,
Cotizaciones y Planillas todas pertenecientes al

Departamanto de Cuenta Individual.
c) Las secciones: Cdlculo de Pensiones, Control de Pensiones
y Trdmite de Subsidiocs, pertenecientes al Departamento de

Beneficios.

d) La Comisién Técnica de Invalidez.



8) La Auditoria Inteérna del 1SSS.

La razén de invesﬁigar toda astg 5rqa, es poder determinar
como interactﬂalal'Departaﬁanto de Inspeccidén con las otras
dependencias del ISSS, parﬂ- gaber sl ios - canales de
comunicacién son 10s adecuados a las necesiaaﬁes.@xistantes, Y
conocar si existe por parte de estas dependancias geﬁ%hacién.de
cituaciones que vengan a entorpecer la labor del daparééﬁento;
ademas, determinar que depasndencias alimentan con mas trabaje

2l departamento. 1a informacidn sgra obtenida en base a la

determinacion de muestra.

4. sector patronal

El objeto de jnvestigar el sector patronal es para conocer:
al tipo de ralacion que éstosvtienen con el departamantof al
punto de vista de los patronos con raspecto al trabajo que'en
éste se realiza, 1o cual seraA base para determinar si dicho.
Departamento realiza sus funciones de acuerdo a 10 establecidé,
ademas se conocera la imagen due el Instituto presenta para

4dstos. Todo 16 anterior se hara de acuerdo a un procedimiento

de muestreo posteriormanta descrito.




F. Diseiio de la Muestra

Los pasos a seguir para disedar la muestra de la presente
investigacion son:
1. pefinicién de la poblacidn:
a) Elementos
) Unidades
c) Delimitacion

d) Tiempo

2. Identificacién del marco muestral

3. Determinacioén del tamafio de la muestra
4. Seleccidén del procedimiento de muestreo
5. seleccion (fisica) de la muestra

1. Definicién de la Poblacidn

La poblacion es el agregado de todos los elementos definidos
antes de la seleccidén de la muestra. La poblacidn para ser

adecuadamente designada se define en los siguientes términos:

a) Elementos: Un elemento es la ﬁniqad acerca de la cual se
reguiere informacién. Es en base a los elementos que se realiza
el andlisis posterior de los datos, para el presente estudio
los elementos considerados son: los Jjefes de seccidn, los
inspectores, las dependencias que interaccionan con el

departamento y los patronos.
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b) Unidades: Como la unidad se define: el elemento o los
elementos que se encuentran disponibles para su seleccion. De
aqui que para esta investigacion los elementos son las mismas
unidades, con excepcion dependencias que interactdan con el
departamento, ya que para que este elemento sus respectivas

unidades son los individuos gque trabajan en ellas y que tienen

contacto con la labor inspechtiva.

c) Delimitacioén: La investigacién que se realiza abarcara

solamente la zona metropolitana de San Salvador.

d) Tiempo: L.a fase de investigacion ha sido programada asi:
— Fecha de inicio: lo. de julio de 1992

~ Fecha de término: 31 de agostd de 1992

2. Identificacidén del Marco Muestral

Un marco es &l numero de todas las unidades de muestreo en
la poblacién. La muestra real que se determinard posteriormentea
ze toma de estas cifras. EI1 ﬁarco muestral para esta

investigacidn es:

a. Los jefes de las seis secciones que Forman el Departamento
de Inspeccidn.

b. Los inspectores que integran cada una de las secciones.
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C. La cantidad de dspendancias del instituto que interactuan
con el Departamento de Inspeccidén en total suman once, las

que ya fueron detalladas, (Ver paginas 26 y 27).

Cuadro I-2
NOMBRE DE LA SECCION CANTIDAD DE JEFES CANTIODAD
Sur Oriental Metropolitana 1 14
Hor Oriental Metropolitana 1 10
Poniente Metropolitana 1 10
Construccidn 1 11
Pensiones 1 14
Hospitalizacidén y subsidios 1 10
d) La cantidad de patronos con la que el Departamento de

Inspeccién se interrelaciona, es decir los patronos del
Area metropolitana se San Salvador que estan inscritos o
afiliados al régimen del ISSS, son 8,525, hasta enero de

19923

3. Determinacién del Tamafo de la Muestra
En este caso se pretende tomar una decisidn acerca del tamafio
de la muestra, es decir, determinar el numero de elementos que

van a incluirse en la muestra.

3 Cuadro mensual de cotizaciones: Depto. de Estadistica del ISSS.
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Para determinar el nimero de elementos de la muestra total,

primero se encontrard una muestra parcial por cada una de las

Areas «que integran el marco muestral, y la unién de estas

muestras parciales nos definirdn el tamafio de la muestra.

a)

Determinacidn de las muestras parciales

Respecto a los jefes de meccidn, se observa que su ma#co
muestral se reduce a seis (uno por seccidén), por lo que para
obtener una informacién completa se tiene que encuestar a los
& jefes, es decir, que el tamafic de la muestra serd el marco
muestral.

En el drea de inspectores, se establece que la muestra
parcial la constituirdn el 30% del total de inspectores por
seccion  (ver detalle en cuadro I-3). Dicha muestra se
considera representativa debido a gque el nimero promedio de
inspectores por seccidn es de once, Yy porque ademis el
trabajo que éstos realizan se considera homogéneo. como la
muestra la integran el 30% de los inspectores por seccion del
departamento, la muestra parcial para esta 4drea la

constituyen 19 individuos, como se observa en el cuadro I-3.



Cuadro I-3

Nombre de la Seccidn No. Inspectores CANTIDAD

Sur Oriental Metropolitana 14 A 4.0
Mor Oriental Hetropolitana 10 3.0
Poniente Metropolitana 10 3.0
Construccién 11 2.0
Pensiones 14 4.0
Mospitalizacién y Subsidios 10 3.0
Total de inspectores a 19.0
encuestar

Con relacion a las dependencias externas gue interactidan en
&)l Depto. de Inspeccidn, se determiﬁa aque su respectiva
muestra parcial sea de un individuo por cada una de estas
seccilones.

Lo que se justifica debido a que no todos los individuos que
pertenecen a estas secciones mantienen contacto con el
departamento, por lo que la muestra establecida se considera
gue proporciona informacidn adecuada y suficiente de acuerdo

a las necesidades que se tienen.

En el sector patronal, a .diferencia de las 3 muestras
parciales anteriores, ésta se calculard a partir del uso de
un procedimiento probabilistico, la fdérmula se muestra a
continuacidn; la justificacidn a lo anterior se basa enh la
amplitud del marce muestral, el cual asciende a 8,525

patronos pertenecientes al area metropolitana de San Salvador
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l.a férmula citada es:?
p.q.d?
o2
n= : FE
14k (£2.9.d7 4,
N el
Donde: .
n: NMimero de elementos de la muestra
M= Namero de elementos del universo a marco muestral
D Probabilidad de éxito (en %)
q: Probabilidad de fracaso (en %)
o Desviacién estdandar (en una curva normal d = 65%, 2d =
95%, 3d = 99%).
@ Maximo arror permisible (en %)

CAlculo de n
Datos:

N = &,525, d: 3, ez 10%, p: 70%, - 303

0.7x0.3x(3)?
n= (0.1)2
2
141 (o.on.ax(a) -1)
8,525 (0.1)2
n = 184.90 = 185

La muestra parcial para esta drea es de 185 patronos.

4 Imvestigacidn de mercados, Kinner Thomas.
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Para totalizar el universo o'marco muestral (8,525 patronos)
se han sumado los patronos de los municipios de San salvador v
que se considera pertenecen al area metropolitana, incluyendo
a Aantiguo Cus aﬁlén (del Depto. de la Libertad), entonces, la
forma para aplicar las 18% encuestas sera la siqguiente: el
nimero de encuestas por municipio serd proporcional a la

cantidad de patronos que pertenezcan & Géate. Lo que se detalla

a continuacién. (Yer Anexo 5)

Municipio Cantidad de Porcentaje Cantidad
patronce afi— de de
liados al ISSS patronos patrohos a
encusstar
San Salvador 7,266 85.23 153
Soyapahgo 366 4.29 8
Mejicancs 200 . 2.34 4
Cuscatahcinmo 17 Q.20 1
Ciudad Delgado 110 1.30 2
Ayutuxtepeque 45 0.53 1
Ilopanrgo 1268 1.50 3
Apopa 74 0.87 2
San Matcos 63 0.74 1
Antiguo Cuscatldn 256 3.00 5
Total 8,525 100.60 185

Fuente: Cuadro mensual de cotizaciones; Depto. de Estadistica del 1SS3.

De lo anterior se resume que la muestra total a investigar
+std integrada de la siguiente manera:

6 jefes de seccidn del departamento.
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~ 19 inspectores

w 11 individueos de las secciones que interactian con el
departamento

- 185 patronoslperten@cientes al drea metropolitana de San

Salvador

4. Seleccidén del Procedimiento de Muestreo

A continuacién se seleccionard un procedimiento especifico
para determinar las unidades que integrardn cada muestra
parcial, es decir tomar la desicidon en relacion con las
unidades de la poblacién que van a incluirse en la muestra.

Debido a que los individuos que integrardn las muestras seran
saleccionados en base a criterio personal del mas iddéneo, se
dice que utilizan procedimientos de muestreo no probabilistico.

Los tres tipos de procedimientos no probabilisticos mids usados

son:
i. Muestreo de conveniencia
ii. Muestreo de comparacidn

iii. Muestreo por cupos

a) para Jefes del Departamento
En este caso especifico no se seguird ningin procedimiento
de seleccién, ya que todos los jefes (los sais)

pertenecen a la muestra.
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b) Para inspectores e individuos que mantienen contacto con
el Departamento y que pertenecen a otras dependencias del
Instituto.

Con relacidén a estas unidades de investigacién, el

procedimiento de seleccién a utilizar es el muestreo no

probabilistico, por comparacién en el cual los individuos a los

que se les aplicard el cuestionario seran seleccionados en base .

a lo que el jefe de la respectiva seccidn piensa acerca de la
contribucién que esos elementos particulares de muestreo podran

aportar a la investigacion.

c) Para patronos

Respecto a esta unidad de muestreo, el procedimiento de
seleccidn a usar, es el muestreo no probabilistico por cupos el
cual consiste en seleccionar a los patronos intencionalmente
con 1la uUnica limitante que éstos pertenezcan a la zona

metropolitana de San Salvador y que esté afiliado al IS83.

5. Seleccion de la muestra

El Gltimo paso es seleccionar Fisicamente los elementos que
integran la muestra escogida, lo que se hard al momento de
aplicar la encuesta.

Para la aplicacidn de la encueéta, se tendran tres sujetos
de investigacidn; los cuales son: Departamento de Inspeccicon

del ISSS, Otras Dependencias del 1883 y Sector Patronal.
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La manera de aplicarla a dichos sujetos serd la sigulente:

Para los dos primeros (Departamento de Inspeccidn y otras
dependencias), se entregard la encuesta en las diferentes
oficinas., para 9que la persona encuestada conteste con la

tranquilidad v sinceridad debida.

Para el sector patronal, el encuestado deberda completar la
encuesta en presencia del encuestador, a fin de obtener la

informacién que se necesita.



CAPITULO |
SITUACION ACTUAL

39
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SITUACION ACTUAL -

2.1 Apalisis de la Informacidn

Luego de realizado el procesamiento de los datos, el
siguiente paso es analizarlos, para concluir con la presen-
tacion de la situacién actual del Departamento de Inspeccion

del ISSS.

pPara analizar los datos, se utilizardn una serie de criterios
de andlisis, los cuales se aplicardn a cada uno de los bloques

e estudio respectivo.

Los & bloques de estudio en que se dividié la investigaciodn
de campo son: produccién, administracidn, organizacion, metodos
w procedimientos, recursos; y controles y Registros, y en cada
unc de estos blogques se ird utilizando los criterios de

andlisis respectivos.
A.- Criterios de analisis
Los criterios que se empleardn se listan y define a

continuacion; definicién segln las necesidades y relaciones de

lo que se pretende establecer con los mismos.
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1. Calidad

Es el grado en que la inspeccién realizada, satisface las
necesidades y exigencias demandadas, considerando los métodos
y procedimientos definidos para la labor inspectiva y ademas la

estructura establecida para realizar un informe de inspeccion.

2. Apoyos

Es la existencia, disponibilidad y funcionalidad de los
medios y recursos con gue cuenta el Departamento de Inspeccidn

internamente, en beneficio de la labor inspectiva.

3. Eficiencia
" Es la relacioén cuantitativa que existe entre las inspec-

ciones, realizadas por el Departamento de Inspsccidén y las

demandadas al mismo, seguln la capacidad que tiene.

4. Eficacia de la estructura organizativa

Es la medida en que 1la estructura organica definida o

establecida se apligque realmente.

5. Distribucién del trabajo
Consiste en que las labores del inspector se planifican vy

organizan en base a parametros o patrones efectivos.

6. Normas de trabajo
Son los procedimientos definidos para la realizacién de la

labor inspectiva.



7. Opertunidad y tiempo de respuesta

42

Es la medida en que el servicio de inspeccion sea prestado

en el momento en que se solicite y se

mayor brevedad posible.

]
resuelva el caso en la
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(3:2 Situacién Actual del Sistema Inspectivo del ISSS

B

La situacidén actual del Sistema Inspectivo del I8SS, se

presenta en dos partes, la situacion actual interna y la

externa al Departamento de Inspeccidn.

La situacién actual interna al Departamento, se encuentré
constituida por la situacién actual de las secciones que
realizan las actividades servicios, las cuales son, la Seccidn
cde Hospitalizacidn y Subsidios, v la de Pensiones; vy ademas por
la situacion aptual de las secciones que ejercen el control
patronal en la construccidon, la industria, servicios Vv
comercio. La razdn de dividir el_quehacer del Departamento en
dos actividades (Servicios y control patronal), obedece a la
posible privatizacién que podria surgir como efecto del
presente estudio; si es que, cualquiera de estas actividades &
dreas, resulta tener una marcada deficiencia en la realizacion
de sus labores con respecto a la otra. Es decir, que el area
que resulte con mayor deficiencia serd la candidata a ser
privatizada; de aqui que el Departamento puede ser privatizado
parcialmente.

La situacidén actual externa al Departamento de Inspeccidn se
encuentra formada por las situaciones actuales de las otras.
dependencias del 1888 que se interaccionan con dicho Departa-

mento v por la del sector patronal.
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Esta subdivisidn de la presentacion de la situacidén actual

del Sistema Inspectivo del ISS5, se puade apreciar mejor en al

siguiente diagrama.

AREA SERVICIOS " AREAPATRONAL OTRAS DEP. DEL ISSS PATRONOS

- Soeccion Hosp y Subsidics - Seccdén Construccidn

- Seccidn Ponsionss « Secclones ind., Serv, y Comerdo

Smadon Actus! Situacién Actual Sfuacdién Actual Shuacién Actuel

Area Centrol Patronal Otras Dependencias
Situacién Actual Interna del Situacién Actual Extema
Daplo, de Inspectitn ol Depto. de Inspeccitn
Dlagndstico Sistsma

Inzpectivo del 1ISSS

Figura No. 1
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& Situacién actual interna del Departamento &e Inspeccidn
La situacién actual interna al Departamento de Inspeccidn,
se obtuvo de la investigacidn de campo, que Se& realizo al
encuestar las diferentes secciones gue comprenden dicho Depar-

tamento.

como se menciond anteriormente esta parte se encuentra

dividida de la siguiente manera:

~ 8ituacidn actual —~ Hospitalizacidén y Subsidios
Area servicios - Pensiones

-~ 8ituacién actual - Construccion
Area Control - Industria, comercio y servicios

Patronal

La situacién actual interna al Departamento de Inspeccidn del

1888, es la siguiente:

1. situacidn actual del Area Servicios

Bloque 1: Produccion

Para presentar la situacidn de este blogue, se aplicaran los

siguientes criterios:
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a) Calidad
b) Apoyos
c) Eficiencia

d) Oportunidad y tiempec de respuesta

a) Calidad

Segun el reflejo de la investigacién él 50% de los Jefes de
_Seccién consideran que los informes presentados por los ins-—
pectores son aceptables y otro 50% dice que son muy buenos.
Como los informes reflejan la labor inspectiva, en base a lo
anterior, los jefes consideran de buena calidad las inspeccio-
nes que se realizan en sus secclones.

De acuerdo a la investigacidn realizaﬁa, se pudo determinar
que el 100% de las jefaturas planifican la labor productiva en
sus respectivas secciones en base a metas y objetivos estable-

cildos.

El plan de trabajo cubre el periodo de un afio, sin embargo

(el 50% de los jefes de seccidn y el 33% de los inspectores,
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afirman que las metas y objetivos plantéados en el programa de

trabajo no son alcanzados debido a las siguientes razones:

, Jefes (%) Inspectores
(%)
Sobrecarga del trabajo X - 100
Escasez de recursos 50 100
Falta de incentivos al personal - 50
Falta de apoyo legal - 50

Como se puede apreciar en el cuadro anterior, la sobrecarga
de trabajo ¥ "la escasez de recursos Son las mayores
limitaciones con que se cuenta para cumplir las metas y objeti-

vos planteados en su programa de trabajo.

En conclusién, los jefes de seccidn consideran que la calidad
de la planificacidén en la produccidén gue se realiza es buena,
a pesar de que en la practica se dan a veces desviaciones, los
inspactores entrevistados manifiestan que la calidad en 1a
planificacién de la produccién no es buena, Yya que al
realizarla no se consideran los recursos que realmente existen,
por lo que los ijetivos y metas no se cumplen en su totalidad.

Los inspectores en un 83% afirman planificar para abordar un

caso de inspeccién, la planificacidn la hacen asi:
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1. Analizar caso o solicitud de inspeccidn

2. Investigar en archivos del Departamento
3. Entrevistar.patraonos y/o trabajadores
4. Realizar fnspeccién

b) Apoyos

Los apoyos con que cuenta el Departamento de Inspeccion paré
el area servicios, segin el 100% de los jefes de seccidén son
insuficientes: va que, se ha llegado a determinar en muchas
ocasiones gue son escasos o quedan obsoletos. En el cuadro
siguiente se ﬁﬁestra la necesidad de mejorar o incrementar

segln los jefes de seccidon estos apoyos:

Jefes de Seccion
(®)
- Transporte 100
- Humano 100
- Instalaciones fisicas, mobiliaric y equipo 50
-~ Base legal 100

c) Eficiencia

El Area Servicio de este departamento, debe cumplir con la
realizacién de inspecciones dirigidas y'de rutina general, pero
en la actualidad afirman el 100% de jefes de seccidn ¥y el ;3%
de inspectores que se realizan actividades que no corresponden

a la labor inspectiva; las cuales se detallan a continuacion:



= Casos que corresponden a otras regionales

- BUsqueda de cotizaciones en seccidn planillas

- Correccidn de numeros patronales

- vVerificacién de constancias de estudio

- Autorizacidn de cobro de pensiones

producto de inspeccidn

- Elaboracién de planillas de mora,

realizada.

ademas se ha daterminado que los origenes mas comunes que

demanda de inspecciones para estas seccliones son:

Jefe de Inspectores
Seceién (%) (2)
-~ Derecho habientes 100 50.0
-~ Patronos 50 33.3
~ Otras dependencias del ISSS 50 100.0

Dentro de las dependencias del 1535, que mas le demandan Sus

gsarvicios son:

Jefes de Inspectores
Seccion (%) (%)
- Beneficios "~ 50 83.3
- Cuenta Individual 50 50.0
-~ Subsidios - 16.7

Por lo cual, la demanda asciende en promedio mensual a 1,525

inspecciones, de las cuales son evacuadas o atendidas en

promedio 1,323 (86%), ésto sagun los "jefes de seccidn; los
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inspectores por su lado afirman que el 93% de las inspecciones
gue ellos realizan son dirigidas, el 3% de rutina y el 4% de

otras, tomando como periodo base un mes de labores.

fl

Segln los jefes o inspectores los tipos de inspeccidn que se

realizan en estas seccioned son: .

- Hospitalizacién y subsidios: Determinacién del derecho del
pago de subsidios, derecho a hospitalizacién, derecho a
consulta externa, derecho a aparatos ortopédicos, de prétesis

y otros.

~ Ppensiones: Inspecciones para establecer derechos por riesgos
comunes (IVM), por riesgos profesionales (accidente de trabajo
y enfermedad profesional), relaciones laborales para otorgar

‘derecho para auxilio de sepelio.

d) Oportunidad y tiempo de respuesta

Con respecto a la oportunidad y tiempo de respuesta en el

bloque de produccion, se logré determinar lo siguiente:

~ LOS recursos con que se cuenta, estédn siendo absorbidos por
actividades ajenas a la labor inspectiva; ésto segin el 100%

de" jefes y el 33% de inspectores.
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Segin el 50% de los jafes de seccién y el 50% de inspectores,
opinan que existe escasez de recursos operativos para su

labor.

Existe un 13.2% de inspecciones demandadas por mes; que no
pueden ser evacuadas © atendidas por 8l personal de

inspeccidn.

El tiempo de respuesta a las inspecciones demandadas segln
los jefes de seccién y los inspectores es adecuado a 1la

inspeccién realizada.

Bloque 2: Administracion

En este blogue de Administracidn, se aplicaran los siguientes

criterios de evaluacidn:

a)

b)

a)

Normas de trabajo

Oportunidad y tiempo de respuesta .

Normas de trabajo

Dentro de 1la administracién del Area Servicio del

Departamento de Inspeccion, se pudo determinar en base a la

opinién de jefes de seccion y de inspectores los siguiente:
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Jefes (%) | Inspectores
~ No existe proceso definido de reclutamien- 100 -
to de personal
~ No existe proceso definido de seleccibn de | 100 x
personal
-~ No existe programas de capacitacién 100 67
- Existe adiestramiento para personal nuevo | 50 33
- El personal para las secciones es impuesto 50 -
- No existe programas de incentivos a 100 87
personal
~ Existen problemas personales - 50
% El 83% de los inspectores sefiala que el proceso de seleccidn consiste en practicas en el

irea de trabajo y el 17%, en entrevistas,

Por otro lado, la mayoria de los jefes opinan que existen
manhuales (de procedimientos y de organizacidn), mientras todos

los inspectores dicen no utilizar ningln tipo de manual.

b) Oportunidad y tiempo de respuesta

Dentro de la oportunidad y tiempo de respuesta de adminis-
trar, se pudo determinar que el 50% de los jefes de seccidn
opinan que los inspectores no conocen en su totalidad la labor
inspectiva: mientras que los inspectores solo sl 33% considera
su labor totalmente y el 67% opina conocerla parcialmente.

Ademas, se establecid por medio dé la muestra tomada para
la investigaci®én que los inspectores en su mayoria tienen mas
de 5 afios de laborar como tales, dentro de la institucidn y su

nivel académico es de:
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- Bachiller B3%
- Profesional 17%

Respecto a la calificacidén del personal adecuado a su
capacidad y desenvolvimiento en su trabajo, el 100% de 1los

jefes la considera buena.

Bloque 3: Organizacion

El bloque organizacion serd analizado en base a los
siguientes criterios:
a) Eficacia de la estructura organizativa

b) Distribucién del trabajo.

q) Eficacia de la estructura organizativa
- El 100% de los jefes e inspectores conocen el organigrama

dal Depto.

- El 100% de los jefes consideran que:
- El organigrama es funcional

- £l organigrama posee objetivos y politicas definidas

- El 100% de los jefes e inspectores sncuestados, conocen

claramente con que dependencias se interrelaciona, las



principales son:

E1l

Para hospitalizacion y subsidios:

Subsidios, planillas, afiliacidén, unidades periféri-
cas y cotizaciones '

Para pensiones:

Tramite de pensiones, control de pensiones, comision

técnicas de invalidez, planillas, cobranzas, area

hospitalaria.

100% de 1los inspectores encuestados saben de quien

depende el departamento Jjerarquicamente.

El

no

un

no

100% de los jefes no reciben 6rdenes de otra persona que
sea del Jefe del Depto.; por su parte los inspectores en
100%'reciben 6rdenes, para el desarrollo de su trabajo,

solo del jefe de seccidn.

Iy

Distribucion del trabajo

En cuanto a la manera de organizar el trabajo, los inspec-

tores utilizan parametros, los cuales, se sefialan a conti-

huacién con su respectivo porcentaje de utilizacidn:

De acuerdo a la experiencia, (32%)
De acuerdo a la carga de trabajo (volumen) (32%)

De acuerdo a la zona de trabajo (32%)
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Cabe decir que solamente el 16% de los inspectores
distribuyen el trabajo de forma aleatoria, es decir que no

se basan en hingun parametro efectivo.

- Los jefes por su lado, en un 100% afirman organizar de

alguna manera; el trabajo en la secciodn (respectiva) que
depende de otras partes, con el propésito de atender todas

las solicitudes.

Bloque 4: Métodos y Procedimientos

El presente bloque serd analizado a partir del criterio:

- Normas de trabajo

para realizar el trabajo de buena manera, la existencia de
procedimientos definidos que gufen la actuacidn del inspector
es de vital imﬁortancia; es decir que es muy necesario poseer
normas que fijan el desempefio de las 1abores inspectivas. En

relacién a lo anterior se observa que:

- E1 100% de los jefes de seccidn, mas del 50% de los inspec-

tores, afirman la existencia de métodos de trabajo.

- El 100%, tanto jefes como inspectores que opinaron. que
existian métodos de trabajo, también dijeron que; éstos

eran funcionales.
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Los inspectores que dijeron dque existian métodog de
trabajo, negaron que éstos fueron idénticos para todos
ellos, ademds aceptaron gque en ocasiones varian dichas
normas.

Todos los jefes dijeron que todos los puestos tenian sus
propios métodos.

Qué los métodos no se daban a enteder por medio de flu-
jogramas de procedimientos, establecieron, el 100% de los
jefes de seccién; por su lado el 83% de los inspectores
dijeron que no existian simbolaogia alguna.

Todos los jefes concordaron en que la manera de dar a
entender los métodos es verbalmente.

Segun el 100% de los jefes, afirmaron que existen procedi-
mientos tipicos para llevar a cabo una inspeccidn, y nueva-
mente coincidieron que la Gnica forma de explicarlos es la
verbal. |

Respecto a los procedimientos, los jefes opinan en un 50%
que los inspectores los atienden completamente, todo el
tiempo y el otro 50% que casi siempre.

El 77% de los inspectores determinaron que los aspectos
legales no ayudan a la fluidez de su trabajo.

Todos los inspectores coincidieron en que la duracidn
promedio de una inspeccidn no se puede determinar debido a
gque ésto depende de cada caso en particular.

Entre las causas que pueden prolongar el tiempo de una ins-

peccidn, estan:
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- Con un 34%, la falta de colabéracién del patrono

- cada upa con un 22%, la falta de colaboracidn de
otras dependencias y los afios que tengan gque revisar.

- cada una con un 11%, lo delicado del casa vy la falta

de colaboracién del trabajador.

Bloque 5: Recursos

Este quinto bloque contiene la informacion de la situacion
actual de los recursos disponibles en las secciones Hospitali-
zacién y subsidios y pensiones que forman el Area de servicios

dal departamento de inspecciodn.

El criterio que se utilizara para la presentacion de la
situacién actual de los recursos, es gl de calidad, ya gue es
el Unico de los presentados anteriormente que se puaede aplicar
a este blogue.

Los recursos que se presentan son:

1) Humano

2) Mobiliario y Equipo
2) Instalaciones fisicas
4) Informacidn

5) Transporbte

¢) Base legal

1) Recurso humano

Fl recurso humano se encuentra constituido por el personal
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administrative y por el personal de inspeccidn. La cantidad del

recurso humano en las secciones da servicio es:

a) personal administrativo
3 Secretarias
1 Ordenanza
: —
b) personal de inspeccidn
24 Inspectores

Segln la investigacidn de campo realizada las jefaturas en

un 100% vy loz inspectores en un 48% consideran necesario incre-

mentar o mejorar este recurso.

2) Mobiliario y equipo

El mobiliario de estas secciones se detallan a continua-

Mobiliario Cantidad
Escritorios 29
Sillas 28
Mesas p/maquinas de escribir 6
Archiveros 4

o El equipo lo constituyen las maquinas de escribir manuales

y eléctricas, contometros, calculadoras, ventiladores y 1los

ataché, en las cantidades siguientes:
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\ Equipo Ccantidad
Maquina de escribir manual 6
Madquina de escribir eléctrica 2
Contémetros 4
Calculadoras 24
Ventiladores 4
Atachés 24

- Existe un ataché, una calculadora y un escritorio por cada

inspector.

- Los jefes de esta area de servicio consideran tener todo
al mobiliario y equipo necesario para la realizacién de labor,
sin embargo el 84% de los inspectores consideran necesario

.

incrementar este recurso.

- La jefatura considera en un 100% cque el estado del aguipo
y mobiliario s& encuentra en buenas condiciones. El1 67% de los
inspectores dice que el estado es bueno, mientras que el 33%

dice que se encuentra en regulares condiciones.

3) instalaciones fisicas

Las dos secciones que contribuyen al area de servicios, se
encuentran ubicadas en el primer piso del Departamento de Ins-
paccidén, que consiste en un adificio de dos pisos, la jefatura

del departamento estd en el segundo nivel.
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Los jefes e inspectores con respecto a este recurso, saguin

1a investigacién de campo, opinan lo siguiente:

Factor Jefes Inspectores
(%) (2)
Instalaciones reducidas ©100 84
vYentilacién excelente o adecuada 100 100
Iluminacién artificial y natural excelente 50 100
problemas de ruido y humo 100 67
Instalaciones inadecuadas en forma general’ 100 - 84

En conclusién, el 100% de jefes mas el 84% de inspectores,
consideran en términos generales que las instalaciones fisicas

no son adecuadas para realizar su trabajo.

4) Informacidn
Este recurso en las secciones del &rea de servicios, se

ancuentran constituida de la siguiente manera:

- Segin el 100% de los inspectores entrevistados y de los
jefes, por las otras dependencias del 1888, el cual
constituye el 50% del sistema de informacidn.

- El 42% del sistema de informacidn lo constituye los
archivos de las secciones de servicio segun el 83% de los
inspectores y el 50% de los jefes.

- v ademis el sistema de informacién se encuentra %ormado an
un 8% por anuarios, segun lo manifestado por el 16% de los

inspectores encuestados.
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E1 100% de las jefaturas y el 84% de los inspectores
entrevistados, manifiestan que el actual sistema de
informacién no brinda el apoyo suficiente para que ellos
realicen adecuadamente su trabajo, debido a que los
archivos se encuentran incompletos, no actuayizados Y
desordenados, ya que 1ag otras dependencias no brindan el

apoyo y coopsracion necesaria.

Transporte

La situacién actual de este recurso es CoOmo sigue:

Seccién Autos Motos
Hospitalizaci6n y Subsidios ' - 7
Pensiones 2 3

TOTAL 2 10

El 100% de los inspectores y Jjefes antrevistados, diceéen

que es necesario incrementar este recurso de transporte.

F1 100% de las jefaturas, solicitan ayuda el departamento

de servicios generales, cuando tienen problemas con el trans-

porte.

6)

Base legal

Este recurso, segin el reflejo :de la investigacidén de
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campo, el 84% de los inspectores y el 100% de log Jefes
encuestados, afirman due no es adecuado a la labor inspectiva
por no brindar el apoyo juridico necesario, por consideréarsele

obsoleta y con grandes vacios.

- Tanto los jefes como los inspectorasimencionan que al Art.

7 y el Art. 22 del reglamento de afiliacidn, inspeccion vy

estadistica, no dan el apoyo necesario.

En resumen, el 100% de jefes e inspectores de estas
secciones indican que los recursos oparativos que actualmente

posee su seccién no son 1los suficientes para desarrollar su

trabajo.

Bloque 6: Controles y Registros

Este bloque presenta la situacion actual de los controles
y registros gue se utilizan en la labor inspectiva en las sec~
ciones de Hospitalizacion ¥y Subsidios y Pensiones, que forman

el aArea de servicios en el Departamento de Inspeccidn del ISSS.

De los criterios presentados, los que se utilizan para

presentar la aituacidén actual de este blogue, son:

- Calidad

{

ApoYyos



- Calidad de los controles
Los jefes entrevistados, dicen gue llevan controles tanto
en el area administrativa como en la inspectiva. Los controles

gque utilizan en el area administrativa son:

- Establecimiento de fechas: consiste en registrér la fecha
de inicio del trabajog‘y en base al criterio del jefe, a
la magnitud del trabajo y a la experiencia del empleado,
=e establece la fecha en que se debe finalizar la tarea.

. Informe mensual de labores: el personal rinde un informe
mensual de todos los trabajos vy actividades realizadas
durante el mes, detallando para qada caso la- fecha de
realizacion.

- Obsetrvacién directa: controlar visualmente las agtividades

del personal.

Los controles que se utilizan para el area inspectiva son,
aparte del establecimiento de fachas y la observacidn directa,

los siguientes:

- Divisidn del personal de inspeccién: Este control consiste
en dividir a los inspectores en tres grupos, donde se le
asigna a cada uno, los casos a investigar con el tiempo
estimado de duracién para cada caso, para dar a cada

inspector el caso acorde a su experiencia y capacidad.
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- Carga y descarga de casos: Cuando se le asigna un caso a

un inspector se anota la clase o tipo de inspeccion asig-
nada.y la fecha de inicio, ¥y cuando el inspector finaliza
el caso, se anota la fecha de finalizacién y se le asigna

un nuevo caso.

:

- Produccién diaria: se controla el avance diario en cada

caso asignado a los inspactores.

actualmente los jefes controlan la calidad de los informes
que presentan los inspectores, de acuerdo a la investigacion
solicitada y al procedimiento que para cada riesgo esta deter—

minado.

Los parametros utilizados por los jefes para controlar la
labor de la seccidn son:
- Segln &l tipo del caso &n investigacion
- Segin condiciones y circunstancias en que se realizan el

caso.

- Segun los datos estadisticos de los Ultimos S afos

- Apoyos de controles

- E1 100% de los Jefes entrevistados dicen que los

controles actuales les brindan el apoyo necesario para

supervisar la labor de su saccion.
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— Calidad de 10% registros

- E1 100% de los jefes e inspectores afirman gue existen
registros del trabajo que se realizazan su seccion.

- Tanto los inspectores como los jefés de las secciones de
servicio, dicen que los registros actuales en sus dependencias
©ON:

- Expaediente
= Historia escrita
- Formatos

- Informes

~ El 84% de los inspesctores entravistados, manifiestan que
los registros actuales les ayudan a realizar mejor su trabajo

y el 100% de los jefes dicen que son funcionales.

~ La informacién que los inspectores registran en sus
informes, basicamente es la siguiente:
- Nombre y numero patronal
- Nombre y ntmero de afiliacion
- El.tipo de inspeccién realizada
La prestacidén solicitada

- El resultado de la inspeccién
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~ E1 L00% de los inspectores dicen que en ninguna ocasion

se les ha regresado un informe por estar incompleto.

- E1l 50% de los jefes considera muy buenos los informas de

los inspectores y el otro 50% aceptables.

- El1 100%-de los jefes dicen qua todas las personas
conocen los controles y registros existentes y que ellos son

los encargados de fijar los mecanismos de control.

Apoyo de los registros
- El 84% de los inspectores encuestados, seglin el reflejo
de la investigacién de campo, dicen que los registros actuales

les auxilian y apoyan a elaborar los informes de su trabajo.

2.] Situacién Actual del Area Control Patronal

Bloque 1: Produccién
Para presentar la situaciodn acpuay de las secciones que

ejercen la actividad del control patronal en este blogue, se

utilizaran los siguientes criterios;

a) Calidad

b) APOYOSs

c) Eficiencia

d) Oportunidad y tiempo de respuesta
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a) Calidad

—- E1 75% de los jefes de seccidn consideran aceptables los
informes presentados por los inspectores y el 25% dice que son
Eegularas. Con base en lo anterior, los jefes dicen que 1%5

inspecciones que realizan tienen una calidad aceptable.

- Los jefes.manifiestan que planifican la }abor productiva
an sus secciones en base a metas 'y objetivos-ia cual realizan
en forma anual. A pesar de esta planificacidon el 100% de los
jefes v el 69% deflos inspectoraes entrevistados, afirman no
haber alcanzadoc las metas y objetivos planteados dentro de su

programa de trabajo, debido a:

Jefes Inspectores

(®) (2)
Escasez de recursos 100 100.0
Falta de apoyo legal 75 83.3
Falta de incentivos 50 83.3
e .
obrecarga de trabajoy v’ 25 66.7
Falta de apoyo de otras dependen- - 16.7
cias del 1888

~ Como se puede apreciar la escasez de recursos es
sefialada por todos los jefes e inspectores entrevistados, como
la razdn principal por la cual no se cumplen los objetivos vy

metas establecidas en el plan de trabajo.
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- En conclusidn los jefes dicen.qua la planificacidon que
se realiza es ideal, pero en la realidad no se ajusta a las
condiciones vy recursos disponibles en sus respectivas
secciones. Y los inspectores conside;an que la planificacién

gue se realiza actualmente ho @s adecuada a la realidad de las

seccionaes.

~ Respecto a la planificacidn, los inspectores en un 77%
dijeron realizarla al abordar un caso de inspeccidn, la manera

como planifican es similar y se presenta a continuacidn:

. Analizar caso o solicitud del departamento
2. Investigar en archigos de inspeccidn
3: Investigar en otras dapendencias del 1888
4, Entrevistar patronos y/o trabajadores
5. Realizar inspaccidn’ |

b) Apoyos

Los apoyos con dque cuenta el Departamento para la
actividad de control patronal, segin el 100% de los jefes de
seccidn son insuficientes; ya cue, se. ha llegado a determinar
@1 muchas ocasiones gue son escasos 0 quedan obsolaetos. En el
cuadro siguiente se muestra la necesidad de mejorar o incre-

mentar seglin jefes de seccidn estos apoyos:
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! Jefes (2)
-  Transporte - 100
-  Humano . 75
{ | - Instalaciones fisicas, mobiliario vy 50
equipe ! .
\\d- Basa legal/ 100

-.g) Eficiencia.
La actividad de control patronal, debe cumplir con la

realizacién de dos tipos de inspeccién (dirigidas y de rutina);

‘!sin embargo, el 50% de jefes y el 39% de inspectores afirman

Fque se realizan actividades que no corresponden a la labor

i
| inspectiva; las cuales se detallan a continuaciodn:

Actualizacidn de direcciones
Verificar y corregir nUmeros pabronales
Notificacidén de notas de cargo

Mensajero, pegar propaganda del 1888 en empresa

Ademas, se ha determinado qué los origenes mas comunes de

demanda de inspecciones para estas secciones son:

]

Jefes Inspectores
(3) (2)
-~ Otras dependencias del IS8$ 100 109
# Patronos 100 100 -
# Derecho habientes loo 30
Piblico en general ' 25 60
- Sindicatos 75 25
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Dentro de las dependencias del 1538, que mas deamandan

servicio son:

Jefes Inspectores
(%) (%)
- Cobranzas 75 100
- pfiliacidn 75 46
- Cuenta individual 50 7.6
- Subsidios - 7.6

Por lo cual la actividad de inspecciones en promedio men-—

sual es, segun los jefes de saccion:

Demanda Realizadas
- Dirigidas 468 252
- De rutina 8 8
~ Qtras . 50 50

Por su parte los inspectores afirman realizar mensualmente
las inspecciones siguientes:
- Dirigidas : 190
- De rutina : 39

]
K“ Otras : 7

Aunque la cantidad varia entre jefes e inspectores, ambos

coinciden en que las inspecciones dirigidas son las que mas se

realizan.
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- Jofes e inspectores sefialan qua los tipos de inspeccién]

aue se realizan son:

- Relacidén laboral

- Inspeccidn general

- Sujeccidn

- Inspeccidn patronal

- Pasividad

- Determinacidén de mora patronal

- Reinspeccidn

d) Oportunidad y tiempo de respuesta
Conh respecto a la oportunidad y tiempo de respuesta en el

blogque de produccién, se logrd determinar lo siguiente:

- El 50% de jefes de seccidén y el 39% de inspectores,
afirman que se esta realizando en el Departamento, activi-
dades que no corresponden a la labor inspectiva.

- Segun el 100%, tanto de jefes de seccidn, como inspectores
opinan gue los recursos con que cuenta para su labor es
insuficiente.

- Existe un 41% de inspecciones deémandadas por mes; que no
pueden ser evacuadas o atendidas por el personal de

inspeccidn.

Pero a pesar de todos estos inconvenientes tanto los jefes
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e inspectores consideran que el tiempo de respuesta a las

solicitudes de inspeccidn es aceptable.

Bloque 2: Administracion
En este bloque de administracién, se aplicaran

siguientes criterios de evaluacion:

a) Normas de trabajo
b) Oportunidad y tiempo de respussta
a) Normas de trabajo

los

Dentro de la administracién de la actividad de control

peatonal del Departamento de Inspeccién, sa pudo determinar en

base a la opinién de jefes e inspectores lo siguiente:

[

- El 100% de jefes de seccidén, afirman que no existe un

proceso de reclutamiento de personal.

- El 100% de jefes, afirman que no existe proceso de selec-—

cién de personal; mientras gue el 100% de los inspectores

afirman que si existe dicho proceso, ¥ sefalan

siguiente:

los

~ Practica en el aArea de trabajo 39%
-  Consideraciones del nivel académico 3%
-  Entrevistas | 28%

TOTAL 1L00%
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El 100% de jefes, afirman que no existen programas de
capacitacién en sus secciones, mientras que el 69% de
inspectores reafirman lo anterior y el 31% de éstos dicen
recibir capacitacién por medio de seminarios, cursillos,

charlas y clases.

Los jefes en un 75% dicen que hay adiestramientc para per-
sonal nuevo y el 92% de inspectores apoyan la opinidn; lo
cual, se realiza por medio de charlas, examenes y labor de
campo.

Tanto el 100% de jefes como el 100% de inspectores afirman
que no existen programas de incentivos a personal por
parte de la instituciédn.

El 100% de los inspectores dijeron no utilizar ningdn tipo
de manual en el desarrollo de su trabajo, mientras que el
50% de los jefes afirmaron la existencia de los siguientes

manuales: procedimientos, organizacién y funcidn.

El 25% de los jefes considera que existen problemas entre
sus subordinados y que dichos problemas son de tipo
personal; por su lado los inspsctores en un 31% aceptan
que axigten problemas entre el personal del Departamento,

un 46% dice que no y el resto sefala no saber al respecto.

Oportunidad y tiempo de respuesta

- Dentro de la oportunidad y tiempo de respuesta da



74
administrar, se pudo determinar que el 100% de jefes de seccién
opinan que los inspectores conocen en su totalidad la labor
jinspectiva; mientras que los segundos dicen en un 69% gue la
conocen parcialmente, solo el 31% de inspectores afirman

conocer totalmente su labor.

- Ademis en base a la investigacién se determind que de
los inspectores, el 61% son bachilleres, el 31% son
profesionales y el 8% técnicos; teniendo, éstos mas de 1 afio de

laborar como tales, para la institucidn.

- Respecto a la calificacidn del personal de acuerdo a sus
capacidad y desenvolvimiento en el trabajo, el 75% de los jefes

la consideran buena y el 25% excelente.

Bloque 3: Organizacidn

Los criterios seleccionados péra evaluar el blogue orga-
nizacidn son:
a) Eficacia de la estructura organizativa

b) Distribucién del trabajo v

a) Eficacia de la estructura organizativa
- El 100% de jefes mas 61% de inspectores conocen el organi-
grama del Departamento de Inspeccion.

- El 75% de los jefes consideran que:
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b)
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- ELl organigrama es Tfuncional

- El organigrama posee objetivos y politicas definidas
El 100% de jefes mas el 85% de inspectores sncuestados,
conocen claramente con que dependencias se interrelaciona,
las principales, son:

/'_"/\——"—“\f‘"‘_*#}\‘*—*-—\

- Afiliacién, captacién de datos, archivo de planillas,

e (/./—*ﬂ&___‘ e N

estadistica,(cobranzas, unidad juridica y cotiza-
'__,_._/L,
ciones.
- El 100% de inspectores encuestados saben de quien
depende el departamento, jerarquicamente.
El 75% de los jefes reciben o6rdenes de otras personas,
aparte del jefe del departamento. Por su parte los inspec-—
tores en un 87% solo reciben A6rdenes del jefe de seccidn,

mientras que el 13% restante dice recibir Ordenes tanto

del jefe del departamento, asi como del jefe de seccibn.

pistribucién del trabajo

En cuanto a la manera de organizar el trabajo, los inspec—

tores utilizan parametros, los cuales, se sehalan a conti-

nuacién con su respectivo porcentaje de utilizacion.

S

De acuerdo a la carga de trabajo (volumen) (61%)
De acuerdo a la zona de trabajo (38%)

De acuerdo a la experiencia (23%)
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Los jefes por su lado, en un 100% afirman organizar de
alguna manera el trabajo en la seccion (respectiva) que depende

de otras partes, con el proposito de atender las solicitudes,.-

Bloque 4: Métodos y Procedimientos
El bloque 4, sera analizado a partir del criterio: Normas

de trabajo.

~ Normas de trabajol

pPara realizar el trabajo de buena manera, la existencia de
procedimientos definidos gque guien la actuacion del inspector
es de vital importancia; es decir dque es muy necesario poséer
normas que rijan el desempeifio de las labores inspectivas. En

re@lacion a lo anterior se observa duea:

- El 75% de los jefes de seccién, mas el 31% de los
inspectores, afirman la existencia de los métodos de
trabajo.

- £l 100% de jefes, mas el 75% de los inspectores, de los
gue afirmaron tener métodos de trabajo, también dijeron
que éstos eran funcionables.

-  El 75% de inspectores que opinaron que existian métodos,
negaron dque éstos fueran idénticos para todos ellos, por
otra lado el 100% de los mismos, aceptaron que en

ocasiones varian dichas normas.
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E1 75% de los jefes que dicen tener métodos, también esta-
blecieron que cada puesto posee los sSuyos.

Qué los métodos no se deban a entender por medio de flujo-
gramas de procedimientos, establecieron el 100% de los
jefes de seccidn, por su lado el 92% de los inspectores
dijeron gque no existia simbologia alguna.

Todos los jefes concordaron en que la manera de dar a en-
tender los métodos es verbalmente.

Seglin el 100% de los jefes, existen procedimientos tipicos
para llevar a cabo una inspeccién en general, y nuevamente
coincidieron que la uUnica forma de explicarlos es la
varbal .

Respecto a los procedimientos,, los jefes opinan en uﬁ 50%
que los inspectores los atienden completamente, todo el
tiempo ¥ el otro 50% que casi siampre.

El 69% de los inspectores determinarcn que los aspectos
legales no ayudan a la fluidez de su trabajo.

Los inspectores coincidieron en que la duracion promedio
de una inspeccidn no se puede determinar debido a que ésto
depende de cada caso en particular.

entra las causas que pueden prolongar el tiempo de una
inspeccidn, estéan:

- Con un 29%, la falta de colaboracioén del patrono.

- Cada una con un 21%, lo delicado del caso y el numero

de trabajadores de la empresa.
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- Con un 15%, la falta de cooperacién de otras de-
pendencias del I85S.
- Cada una con un 7%, la falta de colaboracién del tra-

bajador y los afios que se tenga para revisar.

Blogue 5: Recursos

En este blogue se presaenta la situacién actual de los
recurses con gue cuenta 1las secciones que ejercen el control
patronal. E1l criterio utilizado es el de calidad, y 1los

recursos son:

1) Humano

2) Mobiliario vy EquipoX
3) Instalacionas fisicas\
4) informacidn

5) Transporte

&) Base legal

Calidad
1) Recurso humano-/
El1 recurso humano se divide en dos grupos, el primero lo

constituye el perscnal administrativo que se encuentra consti-

tuido por las secretarias y por el ordenanza. El segundo grupo

. 1lo forman el cuerpo de inspectores.
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, La cantidad del recurso humano, segulin los grupos anterior-—

mente descritos es la siguiente:

a) personal administrativo: 7 Secretarias
1 Ordenanza
8
/ T T
b) Personal de inspeccidn . (\46 Inspectores\j

Segln la investigacién de campo realizada en las secciones
de control patronal el 75% de los jefes, asi como el 25% de los

inaspectores consideran necesario incrementar este recurso.

2) Mobiliario y Equipo
£l mobiliario se encuentra formado por los escritorios,
sillas, mesas, archivos Yy estantes de cada una de estas

secciones.

La cantidad de este recurso €5 la siguiente:

o s Hobiliario . Cantidad
\\ Escritorios . 51
i sillas . 60
‘Mesas p/midquinas de escribir 12
archiveros y/o estantes 8

El equipo se encuentra constituido por las maquinas de

escribir y los contometros. Las cantidades de estos equipos es:



Equipo . cantidad
Atachés 39
Miquinas de escribir manuales 12
Miquinas de escribir eléctricas 4
Contometros 8
Calculadoras 46

Seglin el reflejo de la investigacién de campo el 50% de
los jefes y el 58% de los inspectores consideran gue es
necesario incrementar el mobiliario y equipo en las secciones

que ejercen el control patronal.

E1 100% de jefes y el 77% de inspectores dicen que el

mobiliario y equipo se encuentra en condiciones aceptables.

3) Instalaciones fisicas
El Departamento de Inspeccion cuenta con un edificio de 2

pisos, donde. se encuentra ubicadas las dos secciones de ser-—

vicios y(@?gf;—de c?ifiii-iifigi%}, asi{ como la jefatura del

departamanto.

Cada una de las secciones de control patronal posee una
oficina de similar tamafio, vehtilacidén, iluminacidén, etc.
En la investigacién de campo se obtuvoe la siguiente

informacion:
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Jefes Inspectores

. (%) (%)
Instalaciones reducidas . 100 85
Ventilacién adecuada ' 75 70
Iluminacién artificial y natural " 100 100
excelente

Problemas de contaminacidén (humo ¢ ¢ 85
Acceso dificil a las instalaciones 50 46

En conclusién, el 100% de jefes mas el 92% de inspectores,
consideran en términos generales que las instalaciones fisicas

no ison adecuadas para realizar su trabajo.

4) Informacidn

El sistema de informacién en 1las secciones de control

patronal se encuentran conatituida en las siguiente proporcién:

Por los archivos de las secciones) : 57%
Por la informacidn proporcionada por las 43%
otras dependencias del ISSS

TOTAL 100%

Este dato fue obtenido de los jefes de las secciones por
medic de la investigacién de campo, otros datos recabados

acerca de 1la situacién actual de este recurso son:



82

- El 75% de jefes mas el 84% de inspéctores consideran que
el apoyo que brinda el actual sistema de informacidn no es
adecuado ﬁi'suficiente, por encontrarse incompleto, desac-
tualizado y por la rigidez que muestra las otras depen-

dencias para dar la informacidn solicitada.

5) Transporte
La situacidn actual de este recurso es la siguiente:
- Las secciones de control patronal cuenta con la dispo-

sicidn de:

Seccidn Autos Hotos
Construccion 1 -
Nor-Oriental Metropolitana 1 1 .
Pte. Metropolitana r R |
Sur-Oriental Metropolitana 2 1

Total 5 3

El 100% de los jefes y el 92% de los inspectores considera
que es necesario incrementar el recurso del transporte en las

secciones de control patronal . _

Respecto a la accidn que se toma cuando existen problemas
de transporte el 75% de los jefes solicita ayuda al Depar-
tamento de Servicios generales y el 25% envia a los inspectores

utilizando el servicio de bransporte pudblico.
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6) Base legal] .

La base legal se considera un recurso en el cual el
inspactor se puede respaldar a apoyar para ejercer su labor

inspectiva con mayor facilidad.

De acuerdo a la investigacién de campo, la situacidn

.

actual de la base legal es la siguiente:

- Tdnto el 100% de los jefes de seccidn como también el
100%, de los inspectores dicen que la base legal no es adecuada
a las necesidades y exigencias ds lé labor inspectiva, debido
a que la consideran obsoleta, con grandes wvacios y gue no
ejerce un efectivo control patronal. por la falta de apoyo-

legal.

Tanto los jefes de seccién como los inspectores dicen

que el Art. 7 y el Art. 22 del Reglamento de Afiliacidn,
Inspeccidén y Estadistica no es adecuado a las necesidades de la
labor inspectiva, segin lo reflejado en la investigacidn de
campo. Algunas situaciones en que la base legal se queda corta
o'sa vuelve obsoleta son: patronos se hiegan a proporcionar
documentos, para poder trealizar cobrog; se le quita poder de

coercion al inspector.

Concluyendo, el 100% de los jefes y'el 92% de los inspec-

3
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tores sefalan gue los recursocos operativos que actualmente posee

su seccién no son los suficiente para desarrollar sus labores.

Bloque 6:WEEE§F6195 y. Registros

A 3 - '
En este blogque los criterlios que s& usaron para presentar
su situacidn actual son: '
- Calidad

- ApPOYOSs

Calidad de los controles

7 - En las secciones que forman el area de control patronal,
los jefes en un 100%, afirman llevar controles en el tirabajo

gue se realiza en su secclidn.

- En las Areas administrativas e inspectiva, los controles
que se utilizan son:

- ObServacidn directa

- Control diario de labores _—

AN Fecha de inicio y finalizacidén del trabajo
-

//7 - Observacién directa: Consiste en controlar visualmente
las labores del personal administrativo. E1 personal de

inspeccién solo se puede controlar de esta manera, cuando
trabaja en la oficina en la elaboracidén del informe o en otras

actividades que no son de campo.

—
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//’ﬂ -~ Control diario de labores: El jefe controla diariamente

)

el trabajo o avance realizado por'el paersonal administrativo vy

los inspectores en sus respactivas labores.

- Fecha de inicio y finalizacidn. E1 jefe lleva un control

exclusivo para los inspectores, donde se registra la fecha en

que se inicia una inspeccidén y en la que finaliza, para asi

poder controlar la duracién de ésta.
Los parametros que toman en cuanta las Jjefaturas para

establecer los controles son; la experiencia, la calidad de

e

produccidén y las metas programadas.

o

JAS e 1 A

Apoyo de los controles

El 75% de los jefes consideran que los controles actuales

les brindan apoyo suficiente para suparvisar la labor en su

seccidn.

calidad de los registros

El 100% de jefes, nas el 84% de los inspectores afirman la

"axistencia de registros en el desempefio de su labor.

toa

Los registros existentes actualmente en estas secciones

—_— I

son:

Formatos

- Historia escrita

- Expedientes

S e e -

TN



. Control diario de labores

- Informe de inspecciones

-~ E1 75% de los jefes considera de calidad aceptable los
informes que presentan los inspectores. La calidad de los
informes se controla por el procedimiento que se ‘aplica en

cada investigacidn especifica.

- E1 mismo porcentaje de jefes considera que los registros
actuales resultan funcionales para la labor inspectiva.
-~ La informacién que registran los inspectores en sus
informes, generalmente es la siguiente:
- Nomﬁre y ndmero patronal ‘
e Nembre(e), nimero (s) da afiliacién delfos) trabajador(es)
4 - El ti;o y clase de inspeccién realizada
\ - El resultado de la investigacidn

- El contenido o cuerpo de la investigacidn

- E1 100% de los inspectores entrevistados, dicen que

nunca se les ha devuelto ningln informe por estar incompleto.

g

-

! - E1l 100% de los jefes consideran gue todas las personas

i
| . - - . "
! de su seccidén conocen los controles y registros, ademas el 7%

¢

de los jefes sefialan que los mecanismos de control son fijados

e——— A

.~ por un equipo que ellos mismos integran.

=
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Apoyo de los registros

- E1 77% de los inspectores dicen, que los registros que
se utilizan actualmente le ayudan a realizar mejor su trabajo,

y el 100% manifiesta que los registros les auxilian a elaborar

los informes de su trabajo.

'\7/

- Los jefes en un 75% consideran que los registros son

funcionales para el trabajo que se realiza.

B. 8ituacién Actual Externa al Departamento de Inspeccién

Esta segunda parte de la situacidn actual desl Sistema

Inspectivo del ISSS, se encuentra constituida por:

1. La situacidn actual de las relaciones con dependencias del

I88S que interactuan con el Departamento de Inspeccion.

2. La situacidn actual de las relaciones con el Aarea

patronal.

Para cada caso en particular de los mencionados anterior-
mente., también se presenta los resultados obtenidos en la
investigacién de campo, con sus respectivos criterios de
analisis.

La situacidn actual externa al Departamento de Inspeccién

del ISS8S, es la siguiente:
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1. Situacién actual de las relaciones con otras dependencias

del ISSS

La situacién actual externa al Departamento de Inspeccidn
se divide en dos dreas, la patronal y la de las otras dependen-
cias del IS8S.

En esta parte se presenta la situacidn actual de las
relaciones con dependencias del IS$88, que se interrelacionan

con el Departamento de Inspeccidn, los cuales son:

Secciodn Relacidn
1) captacion de datos Apoyo
2) Planillas fpoyo vy demanda trabajo
3) afiliacion Demanda trabajo
4) Cotizaciones apoyo y demanda trabajo
5) Cobranzas Demanda trabajo
¢6) fuditoria interna Otro tipo de relacion
7) Tramite de subsidios Apoyo v demanda trabajo
8) Trdmite de pensiones Apoyo vy demanda trabajo
9) Control de pensiones pemanda trabajo
10) cdlculo de pensiones fpoyo y demanda trabajo
11) Comisidn técnica de invalidez Demanda trabajo

Ne astas secciones, solamente la seccion de captacidn
de datos le brinda apoyo sin demandar trabajo de inspeccién. De
las otras el 362 le demandan trabajo v el 46% le brinda apoyo
y ademds le demanda trabajo. Auditoria interna tiene una
funcién diferente, ya que es la encargada de fiscalizar todos
los movimientos internos y externos del departamento de
inspeccidn, relacionados con el patrimonio de la institucion v,

@l maneio v control de la mora patronal.
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Ademds, las secciones entrevistadas dicen, que de 1las
mecciones del Departamento de Inspeccidn, con las que mantiene
mayor relacién son las de la industria, comercio y servicio
(%1% del total de la relacidén con el departamento) y pensiones
(31%).

Los criterios due se utilizarén para presentar la
situacion actual de este sector, soh, la calidad v la oportu-

nidad y tiempo de respuesta.

a) Calidad
Con respecto a la calidad de la labor inspectiva, las
dependencias del ISSS que se relacionan con el Departamento de

Inspeccién, dice lo siguiente:

- £l 28% de las secclones entrevistadas, manifiestan que lom
inspectores poseen el conocimiento necesario, para
realizar el krabajo que ellos demandan. Por su experiencia
y por los trabajos que realizan.

- El 64% de las dependencias consideran de alta calidad los
informes que reciben del Departamento de Inapeccidn, el
27% los consideran de media calidad y el 9% de baja
calidad.

El 82% dice gque existen casos en los cuales solicitan una
reinspeccidén por los motivos principalmente de:

- Por casos reactivados (archivados temporalmente)



b)

- Por duplicidad en la mora establecida
s Por deficiencias o inconsistencias en la investiga-~
cidn

- Para establecer pasividad, etc.

Oportunidad y tiempo de respuasta

El 1002 de las secciones entrevistadas, manifiestan que

los pardmetros que utilizan,para determinar si un caso amerita

ser inspeccionado son, la experiencia y juicio del analista del

caso, por irregularidades evidentes que se presenten y por in-

cumplimiento de un requisito para otorgar la prestacidn.

En lo referente a este criterio, las secciones entrevis-

tadas, manifiestan lo siguiente:

El 73% dice que existe un procedimiento formal, mediante
el cual envia los casos de ingpeccion al departamento, v
daentro de éstos el 88% considera que dicho procedimiento

ayuda a una mejor fluidez del trabajo.

LS

La seccidn gue mds cases envia -al Departamento de Ins-—
peccion es al de trdmites de subsidios, 1,268 casos
(62.3%) y la seccidén de afiliacidon que solicita 355

inspecciones (17.5%).
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- Con referencia al tiempo de respuesta del Departamento, el
272 lo considera bastante largo, el 37% dice que es largo,

el 182 que es medio y solo el 185 lo considera corto.

- Los casos que toman mds tiempo para resolver son los
enviados por la seccidn trdmite de pensiones (60 dias

promedio).

2. Situacion de las Relaciones con el Sector Patronal

Para determinar la situacién externa del Departamento de
ITnspeccién del I188S; con respecto, al sector patronal se
considerardn los siguientes criterios de evaluacidn:

@) Calidad

b)) Oportunidad v tiempo de respuesta

a) Calidad
Dentro de la calidad de la labor inspectiva realizada por
el departamento; se pudo determinar gque en el sector patronal

Jdice lo siguiente:

El 90.3%2 de los patronos afirman que el inspector se
identifica adecuadamente al presentarse a sus empresas;

mientras el 9.7% opina lo contrario.
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- El 93% del sector patronal asegura permitir el acceso a
documentacidn y brindar todas las facilidades al inspector
para que realice su trabajo.
Los patronos en un 51.9% considera que la labor inspectiva
se realiza adecuadamente; mientras que el 48.1% dice lo
contrario.

o El 18% del sector patronal asegura haber tenido la
necesidad de pedir una reinspeccidén., mientras que el 82%

no se ha encontrado con esa necesidad.

b) Oportunidad y tiempo de respuesta
En la oportunidad y tiempo de respuesta de la labor del

departamento de inspeccién, se determind lo siguiente:

- El 16.2% de patrono han sido visitados en los udltimos 3
afios; mientras 83.8% no se visitaron.
De los patronos visitados en los Ultimos 3 afios, el 46.7%
dice ser visitado por un inspector en un periodo de 12 &
18 meses, el 26.7% entre 6 a 12 meses, el 16.6% entre 18
a 24 meses y el 10.0% en un periodo mayor de 24 meses.

- Con relacién a los informes adecuados y oportunos de los
resultados de una inspeccion el 48.6% de patronos afirman
que siempre se realiza, el 32.5% dice que a veces y el

18.9% asegura que nunca se reallza.
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£l 5.9% de patronos han asistido a las instalaciones del
Depto. de Inspeccidn; teniendo éstos, en un 81.8% una
buena atencidén, wmientras que el 18.2% se les atendid

regularmente.



CAPITULO 1ll

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA INSPECTIVO
DEL ISSS. |
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DIAGNOSTICO DEL SISTEMA INSPECTIVO DEL ISSS

Para la presentacion de este diagndstico, se mantienen las
areas que se ldentificaron en el analisis, control patronal vy
servicios. Para poder determinar cudl de los dos falla mds o

tiene mas problema.

fdemds @l diagnhndstico se presenta ordenado por aspectos
raealevantes, loz cuales son: labor inspectiva, normas de
trabajo, instalaciones fisicas, FrecUrsos v resul tados

obtenidos.

Los cuales son aplicados primeramente para la actividad
servicios y luego para la actividad control patronal; de tal
manera, que se evallen ambas dreas bajo las mismas condiciones,
y asi, poder establecer la problemiatica de cual adolece el
sistema inspectivo del 1388, v para efectos de mayor compren-

i

s2ion se esquematiza en el arbol de problemas.



3.1

A.

Diagnéstico del Area Servicios

Labor inspasctiva

En las secciones del area de servicios del Departamento de
Inspeccidn, se realiza una deficiente planificacion anual
de la labor inspectiva. Esta se efectia en base a metas vy
objetivos, que no se estdn cumpliendo, porque dicha pla-
nificacién no se realiza de acﬁerdo a las condiciones vy

recursos operativos existentes en el drea.

l.a labor inspectiva se ve afectada, debido a que existe
aproximadamente un 10% de desviacidn de tareas que no le
corresponden al trabajo del inspector, como atencidn de
casos de otras regionales, verificacion de constancias da
estudio, autorizacidén de cobros de pensiones, etc. Ademas
las reinspecciones consumen un-1.9% del trabajo total, por
lo que el 88.1% de la labor de esta 4area, corresponde al
trabajo efectivo de inspeccidn, pero no planificado sino

dirigido.

Los inspectores de esta area, tiene dificultades en los
casos que investigan, debido a que los procedimientos s
ven obstaculizados por la falta de apoyo legalj el cual en

ocasiones beneficia mds al patrone que al inspector.

v



97
El cuerpo de inspectores, asi como los jefes, estdan
formande por bachilleres, profesionales y técnico, todos
con mds de 1 afio de laborar come tales para la institu-
cidn, pero no conocen la labor inspectiva en su totalidad,

debido a la falta de una capacitacion periddica,

Normas de trabajo

En el area de servicios, existen controles para supervisar
la labor inspectiva, pero éstos son efectivos solo para la
labor de oficina, yva que cuando el inspector se ehcuentra
realizando las labores de campo, ho se tiene un control
directo para su trabajo, solamente se sabe lo que él
reporta en su informe, debido a la falta de controles

efectivos de la labor de campo.

A pesar de existir un organigrama en el departamento, no
hay principio de unidad de mando; yva que, los jefes de
seccidn, deberian recibir érdenes exclusivamente de 1la
jefatura del Departamento, pero en realidad recibe ordenes
por parte de otras personas, de igual o mas alto nivel. Lo
mismo sucede con los inspectores que reciben ordenes,
tanto de sus respectivos jefes como de otros jefes de mas

alto nivel.
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Dentro del drea servicios, existen 3 tipos de manuales que
son: de procedimientos, de organizacidn v de funciones,
estdan orientados para todos su personal: sin embargo, por
la mala comunicacién que existe entre Jefes e Inspectores,
estos Ultimos desconocen totalmente la existencia de
dichos manuales, y por consecuencia no son utilizados para

el desarrcollo de su labor.

Mo existe dentro del drea servicios, un proceso definido,
que cuente con parametros o criterios efectivos para el
reclutamiento y seleccidén de personal; por lo que los
inspectoraes en un 100% han sido impuestos al departamento

¥ ho escogidos por aptitudes o habilidades.

Mo hay un proceso definido de adiestramiento, ni de capa-
citacion para el personal; ya que cada jefe de seccidn
escoge su propio método, al cual somete a los inspectores

bajo su responsabilidad.

No existen métodos estdndares de trabajo establecidos; por
lo que la labor inspectiva esta siendo realizada al propio
criterio del inspector, que en su- momento efectia una
inspeccidén. De tal maneré, que las indicaciones para la
realizacion de esta labor, se hacen verbales del jefe da

seccién para el inspector lo cual da como resultado

desviaciones en las respectivas aplicaciones de éstas.
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La distribucidn del trabajo de inspeccidn, se ve afectada
por la asignacidn de tareas, que no corresponden a la
labor inspectiva, y la atencidn de inspecciones priori-
tarias no programadas vy so}icitadas por la autoridad

superior.

Instalaciones fisicas

Las instalaciones fisicas utilizadas por las secciones del
area de.éervicios, ne brindan los requerimientos necesa-
rios para pode realizar bien el trabajo los requerimientos
necesarios para poder realizar bien el trabajo inséectivo,
debido a que presentan problemas de hacinamiento y conta-
minacién ambiental (humo, polvo y ruido), por el saturado
trdfico vehicular que pasa en 1a calle inmediata al Depar-
tamento de Inspeccidn, especialmente de autobuses del
servicio urbano.

l.Las instalaciones son muy reducidas, sus pasillos estre-
chos, miden solo 0.75 mts de ancho,; los jefes de seccidn
no poseen una oficina independiente y comparten un
cubiculo con otros inspectores; las dimensiones de estas

instalaciones de servicios son: (Ver Cuadro III.1)
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Cuadro III.1
A (m2) J I PA ™ R
17.8 1 5 - 6 2.9
PENSIONES 15.4 - 3 1 7 2.2
13.8 - 14 1° 4 3.45
a(n?) 3 it PA P | R(mt2/p)
HOSPITALIZACION 19.0 2 3 - 4 4.75
Y SUBSIDIOS 146 _ 4 1 5 2 92
12.2 - 10 1 4 3.05

~ Ver Anexo &6 (8td. de espacio)

iz Area (mt=)
J:x Jefes
I: Inspectores

PA:  Personal administrativo
TR: Total personal (TP=J+I1+PAH)

R: Relacidén (Rz A/TP w2/P)

En el Cuadro III.1 se puede apreciar las diversas &areas
que comprenden cada seccidn del darea servicios, con el
nimero de personas que ocupan cada una de esas areas. Es
necesario aclarar gue para el cdlculo de metros cuadrados
por persoha (mt®/p)., no se ha considerado el espacio
ocupado porr el mobiliario v equipo.

Las oficinas son utilizadas como estacionamientos de las

motos, lo que obstaculiza el movimiento libre en ellas.
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Recursos
La calidad del sistema de informacidn del &rea de
servicios, es deficiente, debido a que los servicios se
encuentran desordenados y sin actualizarse; y ademas las
otras dependencias del I88S, que se interrelacionan con
esta drea, no brindan la informaclidén y el apovo necesario

para la realizacién de la labor inspectiva.

La base legal de la institucidn no es adecuada para el
buen desarrollo del trabajo inspectivo en esta area, por
la razdén que se le considera obsoleta y con grandes
vacios, principalmente el art. 22 del Reglamento de
Afiliacién, Inspeccidén y Estadistica, que no brinda el

apoyo hecesario.

El recurso humano es insuficiente para esta 4area de
servicios, va que existe un volumen de 1525 inspecciones
demandadas, de las cuales los 24 inspectores del drea,
realizan 1323, lo que da una proporcién de 55 inspecciones

por inspector al mes.

£l mobiliaric existente en el Area de servicios del
Departamento de Inspeccidn, es insuficiente. Actualmente
poseen 24 escritorios y hay un total de 30 personas
trabajando, entre jefes, inspectores y personal adminis-

trativo, por lo que faltan & escritorios.
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El transporte disponible para las actividades de esta
area, son insuficientes, por la razon de que actualmente
poseen 10 motos (7 hosp. ¥ subs. y 3 pensiones) y 2 €arros
(solo pensiones) vy existe una demanda diaria muy alta para
usar transporte, wya que aproximadamente el 9462 de los
inspectores necesitan salir a realizar alguna labor de

campo.

Resul tados obtenidos

La eficiencia actual de la actividad servicios, no satis-
face el trabajo demandado; yva dque en promedio mensual se
solicitan 1,525 inspécciones, de las cuales sclamente se
realizan 1,323 inspecciones; de ral manera que se efectla
el 86.7% del trabajo deman@ado mensualmente, guedando un

14% para el proximo periodo.

lLas reinspecciones en la labor inspectiva de la actividad
servicios, en promedio mensual, son de 26, producto de la
realizacién de 1,323 inspeccionhes por mes, significado

sto un 1.9% de la labor inspectiva al mes.

B

Dentro de la actividad servicios, si existe oportunidad de
solicitar una inspeccidn, pero no hay prontitud en el

tiempo de respuesta, ya que seqin las dependencias del
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ISSS que interactian con el departamento, los tiempos de

respuesta son los siguientes (Ver Cuadro I11.2)

Cuadro III.2

Tiempo (dias)
Dependencia que solicita Minimo Haximo Promedio
Tramites de subsidios 4 10 [
Tramites de pensiones 35 100 60
Control de pensiones 8 25 15
Comisién Técnica de Invalidez 15 30 21
Cdlculo de pensiones 10 25 20

Este tiempo promedio estd compuesto de un tiempo de
realizacién de la inspeccion ¥y un tiempo de mecanografia

del informe o resultado de la inspeccién teniendo éste

Gltimo una duracién en promedio de 20 dias hdbiles.
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Diagnostico del Area Control Patronal ,//

Labor Inspectiva

Mo se considera los recursocos operativos con que realmente
cuenta el area, lo que da como resultado una deficiente

planificacién anual de la labor inspectiva.

El 82% de las dependencia del 1888, que se interrelacionan
con el drea control patronal v el 18.3% del sechtor patro-
nal, solicitan reinpeccionarse, lo que refleja la mala
calidad de la labor inspectiva realizada, que no satisface
las necesidades las necesidades y exigencias, tanto del

sector patronal como de la institucidn.

Existe un 16.1% de desviacidn de tareas, que son asignadas

'a los inspectores y estén fuera de las obligaciones de su

trabajo, como actualizacidn de direccicones, pegar propa-

ganda de la institucidn, corregir nimeros patronales, etc.

lLas reinspecciones disminuven la eficiencia en esta drea,

va que absorben el 10% del trabajo total gque se realiza.

l.a labor inspectiva se ve seriamente obstaculizada por el
pobre apoyo que aporta -la basellegal, y que en ocasiones

avuda mds el infractor que al inspector.
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TantOS’los jefes como el persopalfinspectivo, no cohocen
.todos losfggbactos que ponstitdfeﬁ 1a labor inspectiva,
por la carencia de programas deAcgpgcitacién adecuados; ¥
todos ellos tienen mas de 1 afo da‘desempeﬁar asus actuales

funciones y poseen un grado académico entre bachilleres,

técnicos y profesional.

Normas de trabajo

Los controles existentes en el Area control Patronal,
orientados para la supervision de la labor inspectiva, son
afectivos solamente en el trabajo de ofician; ya que
cuando el inspector se encuentra realizando la labor de
campo, ho se controla su trabajo, y se sabe de él,
solamente por el informe que éste presenta. De tal manera
que es dificil establecer, si 1a informacién presentada
por los inspectores as totalmente real y honesta, tanto
para los intereses del patrono, como a los de la institu-

cidn.

A pesar de existir un orden jerargquico como lo establece
el organigrama, el cual presenta la interrelacién entre
ios diferentes elementos que interactian en el sistema
inspsctivo, no existe principio de unidad de mando; ya que
tanto los jefes de seccién, como @l cuerpo de inspectores,

reciben Ordenes de mads de una persona, entre los cuales
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estan jefes de mas alto nivel, jefes de otras secciones e

inspector con mayor experiencia.

La distribucién del trabajo de inspeccidn, se ve afectada
por la asignacidon de tareas que no corresponden a la labor
inspectiva, las cuales actualmente absorben un 16.1% en
promedio mensual de dicha labor.

La labor inspectiva tiene como objetivo, realizar tanto
inspecciones de rutina como dirigidas; sin embargo, ac-
tualmente de 310 inspecciones realizadas en promedio
mensual, 302 inspecciones que son el 97.4% son dirigidas;
mientras que 8 inspecciones, dque son el 2.6% son de
rutina.

De tal manera gue se encuentra casi en el olvido 1la

inspeccidén de rutina.

(bentro del Area Control Patronal, existe manuales de
procedimientos, de organizacidén y de funciones y por 1la
mala comunicacién que existe entre las jefaturas y el

cuerpo de inspectores, éstos Gltimos ignoran totalmente la

existencia de estos manuales y por consecuencia no son

utilizados para el desarrollo de su labor.

No existen para el Area Control Patronal, métodos
estandares de trabajo y las indicaciones o formas de

realizar determinado tipo de inspeccién, se comunica al
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inspector verbalmente, lo cual da como resultado desvia-
ciones en las respectivas aplicaciones de éstos.

No existe un proceso definido de adiestramiento, ni de
capaéitacién para el personal, ya que cada jefe utiliza su

propio método, al cual somete a sus inspectores.

Instalaciones fisicas

- éas instalacicnes fisicas del area control patronal,

JSE
igual dque Ja de servicios, no prestan las condiciones

minimas para poder ejercer un adecuado y efectivo control
patronal. Existen problemas de contaminacién ambiental,
mala wventilacién natural, un constante hacinamiento de
mobiliario y equipo, debido a la deficiente distribucion

en planta existente.

El espacio de las ihstalaciones es reducido, los pasillos
son muy angostos (0.75 mts ancho) y sirven hasta para el
estacionamiento de motos. Se utilizan lugares inadecuados
para establecer puestos de trabajo, como tendederos, que
son improvisados como oficinas. Fl jefe de construccidn
por el reducido espacio, no posee su oficina indepen-
diente, las dimensiones ¥y distribucién del personal en

esta area, se presenta en el Cuadro I11.3



108

Cuadro III.3

Seccion A (m3) J 1 PA P R(mtZ/P)

19.0 1 5 - 3 3.16

.. 14.6 - 5 - 5 2.92
Construccion

12.2 - 2, 2 4 3.05

21.0 - 5 2 7 3.0

12.1 5 / - 5 2.42

Pte. Metrop. 12.1 - - 1 12.1

21.0 - 7, 2 9 2.3

12.1 - 7 - 7 1.7

Sur Ote. Metropol. 12.1 1 - - 1 12.1

z21.0 - 5 2 7 3.0

12.1 - 5 ° - 5 2.42

Nor-Ote. Metropol. 17.1 - - 1 12.1

- Ver Anexo & (Std de espacio)

Donde:

(3]

J

I

PA

T

Area (mt=)

Jefes de seccion
Inapectores

Personal Administrative
Total Personal (TP=J+I+PA)

Relacidn de Espacio (R=A/TP mt?/P)

Para obtener la relacidn de espacio (R), no se ha conside-

rado el

espacio utilizado por el mobiliario y equipo., lo cual

vendria a reducir mis este valor.
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Recursos

El sistema de informacidn es deficiente; los archivos se
encuentran totalmente desaptualizados, lo que ocasiona
retraso y datos incompletos al trabajar en un caso; otro
elemento del sistema gue funciona mal, son las dependen=
cias del 1888, con dque se relaciona el Aarea, ya que no

brindan el apoyo necesario en el trabajo del inspector.

[ L.a base legal de la institucioén, no brinda el apoyo sufi-
ciente para el trapajo del inspector, porque se le consi-
dera obsoleta y con grandes vacios, por lo que no ayudan
a ejercer un efechtivo control patronal. Es necesario

revisar y corregir el reglamento de afiliacidén, inspeccion

\‘y estadistica, principalmente los Art. 7 ¥y 22.

El recurso inspective no alcanza a realizar la produccion
necesaria para resolver todas las solicitudes de inspec—
+ ¢ién, el Aarea recibe una demanda de 526 inspecciones, Yy
los 4é& inspectores, realizan 310 mensualmente, lo que da
una proporcién de casi 7 inspecciones por inspector al

_mes, quedando 216 sin realizarse.:

Existen 39 escritorios para inspectores, éstos son 4&, por

lo que faltan 7. E1 equipo con que debe contar todo
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inspector, consiste en calculadora y ataché, basicamente;

actualmente también faltan 7 atachés, porque solo hay 39.

Actualmente esta dreéa dispone de 3 motos y 5 vehiculos,

los cuales resultan insuficientes, ya que aproximadamente

al 98% de los inspectores necesitan salir diariamente a
realizar labores de campo.

Por esta escasez, las inspecciones que se realizan en la
sona cantral, no tienen una respuesta inmediata, porque se

espera gue existan unos 6 casos al mes para aprovechar el

vehiculo y realizar todas las visitas en el dia.

Resul tados obtenidos -/

' La eficiencia actual del area control patronal, no satis—

face el trabajo demandado; ya que en promedio mensual se

solicitan 526 inspecciones, de las cuales solamente se

reglizan 310 inspecciones; de tal manera gue se efectia el

58 9% del trabajo demandado mensualmente, quedando un

41.1% para el proximo periodo.

De la produccidén mensual en promedio que estd realizando
la actividad control patronal, se tiene que de 310 inspec—
ciones realizadas corresponde a la labor inspectiva, que

constituyen un 16.1% del trabajo del inspector.
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De +tal manera que de la labor inspectiva, solamente se

realiza efectivamente un 73.9%.

Uno de los principales objetivos del Departamento de
Inspeccién, por medio de la actividad control patronal, es
de visitar a cada patrono, por lo menos 2 veces al afio,
pero en la actualidad el 83.8% dal smector patronal, no se

ha visitado en los dltimos 3 afios.

Con respecto a la presentacidn de los resultados de una
inspecsién; para el patrono, éstos afirman que cuando el
resultado indica una mora, si se les comunhica, pero en
caso contrario, que no exista mora, el 51.4% del sector

patronal afirman gue no se les notifica.

Dentro de la actividad control patronal, si hay oportu—
hidad de solicitar una inspeccién, pero no hay prontitud
en el tiempo de respuesta; ya que segln las dependencias
qel 1888, que interacttan con el Departamento los tiempos

de respuesta, son los siguientes: (Ver Cuadro III-4)



Cuadro III.4
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Tiempo (Dias laborales)
Dependencia que solicita Minimo Haximo Promedio
Planillas 6 15 10
afiliacidn 5 15 8
Cotizacién 6 18 10
Cobranzas 3 10 5

Este tiempo

promedic estd compuesto de

un

tiempo da

realizacion de la inspeccidn y un tiempo de mecanografia

del reporte o resultados de la inspeccidn, teniendo este

gltimo, una duracidn en promedio de 20 dias habiles.
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CONCLUSIONES DE DIAGNOSTICO

iEﬂ1ffggijglfg;gi§ggg§;igg_Qgg§gﬂ§§g93 se determina que el
érea. que presenta mds problemas o esta fallando mids en su
funéién inspectiva, es el drea dedicada a la actividad del
control patronal, debido principalmente a 1a mala calidad de
labor inspectiva que se realiza, lo que origina un alto namero

de reinspecciones que constituyen el 10% del total del trabajo

jinspectivo, y ademds por 1la desviacion de tareas al asignarle
—d____,_._—-——'——‘-’_——__'__———‘_‘_ﬂ__,___;—-—‘——_—_ ———— T

el area, actividades que no le corresponden, lo que significa
—_—— ‘———'——__1—'—.—————..__—...——"“__"_'_'—____-—

el 16.1% del trabajo total que se realiza en el drea del
-—f—-'-___———. ‘__——'—‘_— - -

control patronal.
contro. patroff-

Ademds, se ha llegado a la conclusién, dque lo que estd
fallando es el sistema inspectivo en general, que abarca a
jefes, inspectores y principalmente a la institucion., que no
han generado los mecanismos adecuados para conformar una
estructura inspectiva que brinde los recursos necesarios, para
cubrir las necesidades que presenta la labor inspectiva; una
base Jlegal actualizada, que dote de los procedimientos
adecuados para ejercer un efectivo control patronal; y lo mas
importante, no brinda la institucion planes de adiestramiento
v programas de capacitacién, que permitan al personal inspec—

tivo conocer totalmente la labor inspectiva.
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.

3.3 Esquematizacién de 1la Problematica

-

Teniendo ya establecida la problematica existente en el
sistema inspectivo del 1885, desde sus problemas secuhdarios,
los cuales conllevan al . establecimiento de tres problemas

principales que son: mala organizacién, recursos operativos

[ o

insuficientes y una planificacidn inadecuada, se determina el

e e e -

problema general del sistema; el cual consiste en una defi-

ciente administracién del sistema inspectivo.
3
Para efectos de mavor comprension de la problemdatica; ésta
ma esquematiza en un arbol de problemas, el cual permite
agrupar los problemas secundarios para llegar a los tres
problemas principales y estos al problema general del sistema.
A continuacién se presenta la esquematizacidén de dicha

problemdtica:
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CAPITULO IV

CONCEPTUALIZACION DEL DISENO
PROPUESTO.




4.1
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CONCEPTUALIZACION DEL DISENO PROPUESTO PARA EL SISTEMA

INSPECTIVO DEL ISSS

Alternativas de Solucién

Las alternativas que se considerardn para solucionar la

problemitica ancontrada fueron las siguientes:

A)

B)

C)

Dividir el Departamento de Inspeccidén del ISSS en dos
ireas de funcionamiento; una dedicada a ejercer el Control
patronal, constituida por las Secciones sur-0Oriental
Metropolitana, Nor—-Oriental Metroplitana, Poniente Metro-—
politana vy construccioén. Y la otra Area dedicada a super-—
visar el otorgamiento de los servicios del Seguro Social,
formada por las secciones de Pensiones Y Hospitalizacidn

y Subsidios.

IS
Tomar el Departamento de Inspeccion del IS3S en forma
aglobal, separando su parte organizativa de 1a operativa;
pata establecer de esta manera las medidas correctivas en

la problematica detectada en el diagnéstico.

Esta tercara alternativa consiste en una integracidén de
las dos antes presentadas. De esta manera, S plantea
dividir el Departamento de Inspeccion en las dos areas,

Control Patronal y Servicios; Y ademads, en cada una de
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estas Areas, separar la parte organizativa de la
operativa, por medio de un disefio que utiliza el método

HIPO para dicho fin. -

Una vez analizadas estas alternativas de solucidn, se
eligié la "C", por considerarse que la integracidn planteada en
dicha alternativa, viene a solucionar en mejor manera la
problemética detectada en el diagnéstico, la cual consiste en

una deficiente administracién del sistema inspectivo. —

Para presentar esta conceptualizacidn, se ha utilizado el
método HIPO (Hierarchial input process ouput), que corresponde
al analisis y disefio de sistemas de informacién, por la razén
de que este método, es utilizado especialmente para sistemas

operativos grandes y complsjos.

Para dar a cénocar el disefio de la solucién, se ha
utilizado del método HIPO; la tabla visual de contenido (Tve),
que muestra la relacién entre cada uno de los documentos que
conforman el paquete HIPD. Consiste en un diagrama jerarquico
que identifica los médulos del sistema por namero y en relacién
con los demas y proporciona una breve dascripcidén de cada

modulo.
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4.2 Objetivos del Disefio Propuesto

General

Detallar el disefio propuesto para la solucidn de 1la
problemadtica existente en gl Departamento de Inspeccidén del
158588, de tal manera, que se gspecifique el contenido de cada

uno de los modulos que integran la tabla visual de contenidos

del método Hipo.

especificos

- Presgntar un disefio para poder efectuar una busna adminis—
tracidn del sistema inspectivo del ISSS.

- Establecer mecanismos administrativos—oparativos que
colaboren a la buena administracién del sistema inspec—
tivo.,

- Disefiar los ‘mecanismos adecuados, para que exista una
estructura organizativa funcional del Departamento de Ins-—
pecciodn. |

- Eléborar manuales que sirvan como base para la realizacion
adecuada del trabajo del Departamento.

- Establecer controles a nivel administrativo ¥y de ejecucidn
de las actividades que se realizan en al Departamento.

- Disefiar un proceso definido para el reclutamiento y selec—
cién de personal; asi como, para el adiestramiento y capa~

citacion.
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Establecer los requerimientos Yy necesidades de los
recursos operativos para el adecuado funcionamiento del
Dapartamento.

Dafinir 1a manera que se planificaréan las inspaeccionaes de
rutina y las campafias de rastreo.

Establecer mecanismos para determinar el rendimiento, asi

como la varificacién de los resultados obtenidos por el

departamento.

Limitantes del Diseiio Propuesto

La aprobacidén e implementacién del disefio propuesto
presentado para el Sistema Inspectivo del ISSS, estan
sujetos a la decisidn que tomen las autoridades superiores

de la institucidén.

La inversién necesaria, para proporcionar al Departamento
de Inspeccidn de unas instalaciones fisicas satisfacto-
rias; de acuerdo, a los estandares presentados en el
médulo 3.1 de la tabla visual de contenido del disefio
propuesto, es una fuerte limitante para la implantacién de

dicho disefio.



4.4 Superposicién del HIPO sobre Arbol de Problemas

pPara poder visualizar de una mejor manera, la
propugsta para la problematica axistente en el
inspectivo del 1ISS8S, se presenta, un esquema el cual

en una superposicion de el diagrama del HIPO sobre sl

1231

solucidn
sistema
consiste

diagrama

del Arbol de problemas; de tal manera, dque se representa la

forma en que la soluciodn propuesta solucionara 1la

problemas existentes en el Sistema Inspectivo actual.

gama de



122

SUPERPOSICION DE DIAGRAMAS
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4.5 Tabla Visual de Contenido del HIPO (TVC)

Habiendo presentado el esquema de superposicidén del HIPO
sobre el Arbol de problemas; el cual ayuda a comprender la
forma en que la problematica existente sera solucionada por el
disefio propuesto; se procede a presentar la Tabla Visual de
Contenido del HIPO (TvC); de tal manera, que sS6 realiza una
descripcién general del contenido de cada uno de los modulos de
la TVC. Para con ello se tenga una concepcién general de la
conformacién del disefio propuesto para el Sistema Inspectivo

del ISSS.



TABLA VISUAL DE CONTENIDOS (TVC)

PLAHIFICACION

ORGARIZACION

RECI'?UT.
SELECCIONR

124



125

N, Descripcién de Médulos TVC

1.0 Administracién del Sistema Inspectivo
controla todo el proceso inspectivo, administrando la
organizacioén, los recursos operativos y los resultados

obtenidos.

2.0 0Organizacion

Realiza la disposicidon vy ordenamiento coordinado, que
guardan los elementos que interactdan en el sistema inspectivo.
ademas lleva a cabo el establecimiento de Manuales Administra-

tivos, controles necesarios Yy la planeacion del personal.

2.1 Manuales Administrativos

Se encarga de establecer los siguientes manuales:

a) Manual de Organizacién: Funcionamiento de la estructura
organizativa de 1la institucién y del Departamento de

Inspeccidn.

h b) Manual de Normas y Procedimientos: Métodos y procesos

definidos para la realizacidn de las diferentes activi-

dades de la labor inspectiva.
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c) Manual de Descripcién de puestos: Descripcién de cada uno

‘de los puestos de trabajo del Departamento de Inspecciodn.
2.2 Controles

Realiza 1a funcidén de restriccion; persiguiendo 1la
comprension de la estabilidad de las normas de trabajo (Méqulo
2.1) y de los objetivos planteados en sl Médulo 4.1; por medio
de controles administrativos de 1a labor inspectiva y controles

de ejecucién de labores.

a) control administrativo: Varifica que la labor inspectiva,
satisfaga las necesidades ¥ exigencias demandadas.

b) Ccontrol de ejecucion de 1abor; Lleva a cabo el control del
trabajo del inspector tanto en la aplicacion de normas de
trabajo establecidos, como, ia labor de campo Y oficina.

e

5.3 Planeacion de Personal

Facilita el logro de las metas de organizacion {MAdulo
2.0), mediante la ipvestigacién de necesidades de personal,
reclutamiento vy seleccidn, adiestramiento'y capacitacién del

personal inspectivo. Todo este proceso técnicamente definido.
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3.0 Recursosg Operativos

Controla la administracidn y mantenimiento de los recursos
con que cuenta el Departamento de Inspeccidén, para la realiza-
ciébn de la labor inspectiva, 1los cuales son: instalaciones
fisicas, soporte de apoyo (sistemas de informacion y base

legal), recurso humano, Y mobiliario y equipo.

3.1 Instalaciones Fisicas

Controla que las instalaciones utilizadas por el
Departamento de Inspeccién, sean las adecuadas en cuanto a
espacio, distribucién y medio ambiente de trabajo, de tal

manera que exista una buena distribucién en planta.
3.2 Soporte Inspectivo

controla la administracion vy mantenimiento de los sistemas
de apoyo con que cuenta la labor inspectiva, 1los cuales son:
sistemas de informacidén y base legal.

- sistema de informacidn: Se encarga de que los archivos ¥y
ia base de datos incorpora al computador, se aencuentren
debidamente ordenados vy clasificados, que se les brinde la
debida actualizacién y el oportuno mantenimiento; para due
asi, la bdsquada. de informacién sea &gil vy los datos

obtenidos sean los mis precisos Y actuales posible.
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- Base legal: Contiene todo el apoyo legal necesario, para
que la 1labor inspectiva sea realizada en forma Aagil e
imparcial, de tal manera que no exista la oportunidad de

evasidn del reglamento del ISSS.

3.3 Recurso Humano

Verifica la cantidad vy calidad del personal inspectivo,
para determinar si existe la necesidad de incrementar o

capacitar a dicho psrsonal y poder informar el Modulo 2.3.

x_4 Mobiliario y Equipo

Lleva a cabo la distribucidén y mantenimiento del mobilia-
rio y equipo de oficina; asi como también, ejerce control sobre

el equipo de transporte, de manera de optimizar su utilizacidn.

4.0 Planificacién

Realiza la planificacion de 1la labor inspectiva para un
pariodo de tiempo determinado, considerando 1los recursos
operativds reales con gue 5Se cuenta, de tal manera dque se
obtengan los resultados previstos y se disminuyan los costos

operativos involucrados.
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4.1 Rendimiento

Realiza la comparacién de lo realizado c¢ontra 1o
demandado:; asi como también, verifica el cumplimiento de los

objetivos planteados en el Modulo 4.0

4.2 Resultados Obtenidos

Lleva a cabo la notificacidén, al sector patronal y a otros
sectores involucrados, los resultados de la realizacién de una
jinspeccidn independiente del resul tado obtenido. Considerando
también el tiempo de respussta y la calidad de los informes de

inspeccion.

- Tiempo de respuesta:
considera que el servicio de inspeccién sea prestado en el
momento que se solicite y se resuslva 8l caso a mayor

brevedad posible.

- Informes de inspsccidn:
varifica que los informes sean ljevantados en el momento
oportuno; o sea, cuanhdo el inspector establece los
resultados finales de la inspecciodn; ademis, vela por la

calidad de dichos informes.
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Ademas realiza la verificacidén de los mecanismos orisn-—
tados, a la minimizacién de los costos operativos del sistema
inspectivo; asi como también, recuperar la mora patronal ¥

mejorar la imagen de la institucion.
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- CAPITULO V
' DETALLE DEL DISENO PROPUESTO
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DETALLE DEL DISERNO PROPUESTO

{

Luego se finalizada la fase de la conceptualizacion del
Disefio, la siguiente es 1a presentacién del pDisefio detallado
propuesto al Departamento de Inspeccién del 1858, para

solucionar. 1la problematica presentada anteriormente.

El Disefio se presenta utilizando el método HIPO, por medio
de su Tabla Visual de contenido (TVGC) vy la descripcidon de sus

respectivos modulos.

Después .de exponer el método HIPO, se presenta el disefio
detallado de cada moédulo. primero se muestra el Disefio de 1la
Organizacién propuesta, el cual contiene los manuales adminis-—

trativos, los controles de trabajo y la planeacién de personal .

Luego se expone el Disefilo de los recursos operativos
necesarios para realizar una adecuada 1abor inspectiva, tales
recursos son: las jnstalaciones fisicas, soporte inspectivo,

recurso humano ¥ mobiliario y egquipo.

se finaliza con la presentacion del Disefio de la plani-
ficacién del trabajo en sl Departamento, el cual considera el
rendimiento y 1los resul tados obtenidos con la aplicacidén de

dicho diseiio.
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5.1 Administracién del Sistema Inspectivo del ISSS

En el diagndstico del presente estudio, se determind que
el problema principal consistia en una deficiente administra;
cién del sistema inspectivo del I1s85; el cual se presento,
utilizande un &arbol de problemas en el que se muestra ademas
los problemas secundarios relacionados con la organizacioén, los
recursos operativos y la planificacion del Departamento de

Inspeccidn.

ahora, se presenta la descripcién especifica de 1la
solucién seleccionada para solucion a la problematica anterior,
mediante un disefio propuesto de como debe funcionar la
administracién del Sistema Inspectivo del ISSS, para corregir

las anomalias y desviaciones surgidas en su articulaciodn.

La administracién del Sistema Inspectivo ejerce el control
y coordinacidn de todos los modulos presentados en el diagrama
HIPO, para garantizar de esta manhera Ssu exacta funcidn

correctiva de 1la problemitica principal.
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5.2 Mdadulo de Organizacién

F1 médulo de organizacidn contiene el disefio propuesto de
los Manuales Aadministrativos, Controles ¥ pPlaneacién de

Personal para el Departamento de Inspeccién del ISS8G.

Los manuales administrativos disefiados son el da Organiza-

cién, Descripcidn de puestos y Normas ¥y Procedimientos.

para los controles se presentan dos disefios, uno para
obtener un adecuado control administrativo en la realizacion de
1a labor inspectiva, y otro para efectuar el control en la

ejecucién de labores, tanto en la oficina, como en el trabajo

de campo.

En lo referente a la planeacion de Persbnal, se presenta
un disefio propuesto al Dapartamento de Inspeccitn, del proceso
a seguir para el reclutamiento ¥ seleccion de personal, ¥y otro

para el adiestramiento ¥y capacitacidn del mismo.
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Objetivos del mddulo de organizacién

General

Proveer al Departamento de Inspeccién del I8SS, de una

astructura organizativa definida vy funcional.

~

Especificos

1.

Respetar el principio de unidad de mando en el Departa-—
mento de Inspecciodn.

Explicar normas y procedimientos definidos, para todas las
actividades que comprende la labor inspectiva.

Provesr de procesos definidos para la seleccidn, recluta-
tamiento, adiestramientoy capacitacion dsl psrsonal en el
bepartamento de Inspeccion.

Describir los diferentes pusstos de trabajo del Departa-
mento.

Presentar controles adecuados, tanto a nivel administra-

tivo como de ejecucidn de labores.
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A. MANUALES ADMINISTRATIVOS
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1. MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO PARA
EL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL
SEGURO SOCIAL.




INDICE
Contenido
i. Introduccidn . . . - .
ii. Objetivos . . . . - - -
iii. Politicas . . . - - - .

iv. Ambito de Aplicacidon .
(VR Uso y Actualizacién . .

vi. FEstructura Organizativa

vii. Objetivos y Funciones . . . - .
a) Departamento de Inspeccion
b) Consejo Técnico Inspectivo
c) coordinacién de firea . . .
d) Secciones:

-

Pagina

sur-0Oriental Metropolitana,

e

139

140

141

142

143

144

146

147

149

150

Nor-Oriental Metropolitana, Poniente

Metropolitana ¥y Construccidn.

e) Seccidn pensiones . . - . - - - -
) Seccitn Hospitalizacién y Subsidios
Q) Sservicios de apoyo . . . - - - - -

viii. Glosario de Términos Basicos . . .« .-

151

154

156

157

158



139

i. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidén, tiene como objetivo
principal, asignar las funciones a cada una de las unidades que
componen el Departamento de Inspeccién del ISSS. Ademas,
definir las liﬁeas de autoridad-responsabilidad, relaciones de
dependencia y otros aspectos importantes que interes% conocet

dentro de la organizacidn del Departamento.

Este Manual de Organizacién contiene objetivos,politicas,
ambito de aplicacion, instrucciones para su uso Yy actualiza-
cién, ademas, la estructura organizativa del pepartamento, sus
correspondientes relaciones de autoridad, asi como la
descripcidén del objetive y funciones de cada una de las

unidades qgue la componen.

£s recomendable tener en cuenta, que se debe hacer uso
racional de sste Manual, no debiendo tomarse en ningin momento
como un instrumento rigido, sino con 1a Fflexibilidad que re-

quieren las préacticas administrativas del Departamento.
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ii. OBJETIVOS

General

Propotcionar a los diferentes jefes de las unidades que
componen el Departamento de Inspeccidn, un instrumento técnico~
administrativo que les permita contar «on la estructura orga-
nizativa y de funcionamiento de sus respectivas unidades; asi
como también, mostrar las 1ineas de autoridad y responsa-
bilidad, para poder cumplir los objetivos y metas del Depar-

tamento. -

Especificos

1. Establecer una herramienta auxiliar para el adiestramiento
y capacitacién del personal nuevo en el Departamento de
Inspeccion.

2. Proporcionar una fuente de informacién permanente que
sirva de gufa para el personal del Departahento de Inspec—
cién.

3. proporcionar una fuente de informacién del Departamento de
Inspeccidn, para las unidades externas que mantienen una

interrelacién de trabajo con al.

4. Definir claramente la Estructura Organizativa del Departa-
mento de Inspeccidn del Instituto Salvadorefo del Seéuro

Social.

5. Establecer para cada unidad del Departamento, su objetivo
y funciones; asi como las relaciones de dspendencia Y

autoridad para evitar duplicidad de mandos.



a)

b)

c)

d)
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iii. POLITICAS

Establecer las funciones de las unidades que componen el
Departamento de Inspeccidn con base en los objetivos y

metas.

Mantener comunicacidén periddica con el personal de las

unidades, para evaluar el desarrollo de sus funciones.

Establecer una capacitacidn permanente del personal de las
unidades, con el objeto de mejorar la eficiencia en el

desarrollo de las Tunciones.

Delegar la responsabilidad y autoridad a las unidades, con
el objeto de gue 1la funcidn administrativa y técnica se

faclilite.
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iv. AMBITO DE APLICACION

Este manual esta dirigido a todo el personal del Departa-
mento de Inspeccion del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
v tiene aplicacidn en la labor de todas las unidades del mismo.
Podra ser consultado por todo el personal del Departamento, vy
por aquellas unidades externas que se relacionen con la labor

inspectiva de la Institucidn.



b)

c)

d)
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v. USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Debe darse a conocer a todo el personal de las unidades
del Departamento y mantenerse disponible para cualgquier

consulta.,

Se tomard como un instrumento auxiliar, y no como la

solucidn total de todas las situaciones de las unidades.

Debe hacerse una actualizacidn periddica del manuval y en

cualquier momento en que la situacion asi lo demande.

En la actualizacidén deberan participar todas las unidades

involucradas en el cambio.

Si se modifican algunos elementos del contenido del
Manual, deberan sustituirse la o las paginhas respectivas,
colocando su fecha de actualizacidn en el campo respectivo

y deberan incorporarse en todas las copias existentes.
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vi' /ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Departamento de Inspeccidn depende de la Division de

Prestaciones Econdémicas, y estd compuesto por los siguientes

elementos de organizacion:

-

Secciones Sur-Oriental, Nor-—-Oriental y Poniente Metropo-
litana, su campo de accién es la industria, comercio y
servicios de la zona metropolitana de San Salvador y la

regién Central del palis.

Seccidn construccidén: su campo de accidn es la industria
de la construccién en toda la zoha metropolitana y region

central del pais.

Seccidén Pensiones: su funcidn es la recopilacion de
informacidén para el establecimiento de derecho a pensiones

por invalidez, vejez y muerte.

Seccién Hospitalizacién y Subsidios: su funcidén es el
control de la consulta externa, hospitalizacidn, investi-
gacién de relacién laboral dirigida y el derecho a cobro

de subsidio.



ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
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VIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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INSTITUTO SALYADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

i pag. No. 1 de 2
CODIGO: DI 0000

NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Inspeccién
UNIDADES SUBORDINADAS:

DEPENDE DE: Divisién de Prestaciones
Coneejo Téchico Inspeckivo

Economicas Coordinacién Area Servicios
Coordinacién Area Control Patronal

. —————_——————————
OBJETLIYO: Formular planes vy programas de trabajo para velar por laT
efectividad en el cumplimiento de los fines de la Ley del Seguro
social y sus Reglamentos, utilizando para ello los mecanismos
idéneos para su implementacidn

FUNCIONES:
'{. Planeacion, coordinacién y evaluacién del desarrollo de las actividades del

Departamento.
2. Control periddico del plan anual operativo del Departamento.

Z. Concertacion de reuniones con otras jefaturas del Instituto, tendientes a
crear y ejecutar nhuevos sistemas de trabajo.

4. Colaboracidn a otras dependencias del Instituto en 1la jinvestigacion vy
resolucion de casos problemas en el otorgamiento de prestaciones.

5. Direccién y asistencia legal al personal del Departamento en los casos de
mérito. ;

&. Celebracién de reuniones periédicas con las jefaturas del Departamento, a
efecto de establecer mecanismos adecuados para el mayor Y efectivo control
patronal.

7. Coordinacién y supervisidn constante con las demds jefaturas del
Departamento en el mantenimiento de las normas disciplinarias, cumplimiento
de politicas, lineamientos y demds ordenanzas institucionales.
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INSTITUTO SALYADORENO OEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Ipig. No. 2 de 2

8.

10

NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Inspeccidn CODIGO: DI 0000

R —

Revisién y fortalecimiento para una mejor fundamentacién de los informes de
los inspectores que amparan moras patronales y otros derechos a los
asegurados y sus beneficiarios.

Reuniones periddicas en el Comiteé Consultivo de la Divisidén de Prestaciones
Economicas, tendientes a permanecer debidamente informados de nuevas
politicas, lineamientos y del hacer insititucional en general, para
coordinar acciones y uniformar criterios, en el mejor desarrollo de las
actividades de la Divisién.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones consignadas en el plan de
austeridad del IS8S que se encuentra vigente, informando mensualmente o
cuando le sea requerido a la jefatura inmediata superior, de los resultados
obtenidos con la aplicacién de las medidas y acciones que sean de su
competencia.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURC SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

: ; H1pag. No. L de |
NOMBRE DE LA UNIDAD: Consejo Técnico Inspectivo copigo: DI 0010

DEPENDE DE: Departamento de Inspeccién UNIDADES SUBORDINADAS:
Hirguna

-
OBJETIVO: Brindar el apoyo técnico necesario’ a la Jefatura del Departamento,

en todas aquellas actividades propias del trabajo que se desarrolla
en el mismo, asi como en los aspectos administrativos relacionados

con su funcionamiento interno.

FUNCIONES:

1. Ejercer por medio de un representante, la Jefatura del Departamento, en
ausencia imprevista del titular

2. Emitir opiniones que sean consideradas por la Jefatura del Departamento
para la solucién de problemas sometidos a su consideracion.

3. Considerar la calidad de los informes de inspeccion, a fin de determinar si
el Departamento estd cumpliendo con las exigencias de los usuarios.

4. Estudiar los planes de trabajo anuales de las diferentes seccicnes del
Departamento de Inspeccion.

5. Apoyar la toma de decisiones del Departamento de Inspeccién.
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INSTITUTO SALYADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTQHENTO DE INSPECCION

“1pdg. No. 1 de 1

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar el trabajo qgue se realiza en el darea.

2. Presentar informes periddicos & cuando el Jefe del Departamento los
solicite, acerca del funcionamiento del drea.

3. Concertar reuniones con los Jefes del area y/o el consejo inspectivo, con
el fin de tratar asuntos relacionados con la coordinacién y el trabajo de
cada drea en particular

4. Controlar el cumplimiento de los planes de trabajo de cada seccion
perteneciente a el drea.

1s. cumplir y hacer cumplir las disposiciones consignadas en el plan de

—ﬁ___——ﬂ
OBJETIVO: coordinar el trabajo de cada una de las dreas que comprenden el

Mﬁ

NOHBRE DE LA UNIDAD CoordlnaCLOn de Area CODIGO: DI 0100
e e T |
DEPENDE DE: Departamento de Inspeccidn UNIDADES SUBORDINADAS:

Secciores del drea correspordiente

Departamento de Inspeccién, con el fin de ejercer un adecuado
control patronal y brindar los servicios del I8SS en forma
oportuna.

austeridad del 1885 que se encuentre vigente, informando mensualmente o
cuando le sea requerido, a la jefatura inmediata superior, de los
resultados obtenidos con la aplicacién de las medidas y acciones que sean
de su competencia.
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INSTITUTO SALVADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

“1pdg. No. 1 de 3
CODIGO: DI 1000

Metropolitana y Seccidn Construccion :
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE===================T
DEPENDE DE: Coordinacién del Area Control UNIDADES SUBORDINADAS:
Patronal. Ni
1nguna

___————————-_ﬁ____________—_———___:—_____—-————‘—__-—_——_—__j
ORJETIYO: velar por el cumplimiento de los fines de la Ley del Seguro Social
y sus reglamentos, en los rubros econémicos de la industria,
comercio y servicios, mediante las visitas diarias a los
diferentes centros de trabajo que operan en la Regidn '
Metropolitana, Municipios de San salvador y zona central del pais.
E::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::ﬁ
FUNCIONES:
1. Atencién de notas patronales, para el establecimiento de:
- Suspensién temporal de labores (pasividad temporal)
- Cambios de razodn social
-~ Finalizacién total de actividades laborales (pasividad total)
- Evaluacién de consultas para aclarar dudas en la aplicacién de las
disposiciones contenida en la ley del Seguro Social y sus reglamentos.
- Proporcionar asistencia en la elaboracion de los documentos relacionados
con el ISSS.

2. Atencién de notas remitidas al Departamento de Inspeccién, procedentes de la
Seccién de Industria y Comercio del Ministerio de Trabajo y Previsidn
Social, para determinar las obligaciones patronales adquiridas por las
personas que tienen trabajadores a su servicio y no contribuyen el régimen
del Sequro Social.

%. Atencion de quejas de organizaciones sindicales, trabajadores o de terceros
para:

- Determinacién de la obligacién patronal de inscribir a los trabajadores ¥y
reportarlos en las planillas de cotizaclones obrero~patrona1es con su
verdadero salario y dias laborados. :

- Determinacién de la obligacion de extensién de certificados patronales
para la asistencia médica de los trabajadores.
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Ipdg. No. 2 de 3

7.

NOMBRE DE. LA UNIDAD: Seccién sur-Oriental Metropolitana, copIGO: DI 1000
Seccién Nor-Oriental Metropolitana, Seccion Pte.

Metropolitana y Secciodn Construccidén

. I—
FUNCIOHES:
4. Atencidon de notas para:

-~ Verificar fecha de sujecidén de nuevos patronos inscritos al régimen del
Sequro Social. i

- Memordndum provenientes del coordinador de la planilla pre-elaborada,
para determinar fechas de pasividad de patronos que han dejado de retirar
y reportar planillas de cotizaciones obrero-patronales, por el sistema de
planilla pre-elaborada.

~ Investigaciaon y establecimienko de pasividad de patronos interesados en
obtener solvencias de la seccién de cobranzas.

- Notificaciones de multas provenientes de la seccion de  cobranzas,
impuestas por la Direccién General a los patronos que no presentan las
planillas en término, que no las pagan en el periodo estipulado, recargos:
y otros.

Determinacién de la mora patronal tomando como base la inspeccidn dirigida,
originada por:

- Listado de patronos morosos provenientes de la Unidad de Informdtica

- Listado de los centros de trabajo que no acatan la obligacién de cotizar

al régimen del Seguro Social, provenientes de la seccién de divulgacidn
de relaciones plblicas.

Atencién a casos provenientes del Departamento Juridico del 18585, sobre:
- Ppracticar reinspecciones solicitadas por los patronos

- verificacién y actualizacién de moras patronales

- Investigaciones tendientes a determinar sustituciones patronales

- Efectuar notificaciones, citaciones y actualizacién de direcciones

- Practicar otro tipo de investigaciones

practicar inspecciones rutinarias o-de oficio, tendientes a:

- Inscribir a nuevos patronos y/o trabajadores

- Dpeterminacién y establecimientos de mora patronal

- peterminar de la real situacidn de los patronos en sus relaciones con el
188S.
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“1pag. No. 3 de 3

NOMBRE DE LA UNIDAD: Seccidn sur-0Oriental Metropolitana, CODIGO: DI 1000
Saccién Nor-Oriental Metropolitana, ?eccién Pte.
Metropolitana y Seccidn Construccion

Mﬁ

FUNCIONES:

8. Cumplir y hacer cunplir las disposiciones consignadas en el plan de
austeridad del 188§ que se encuentre vigente, informado mensualmente o
cuando le sea requerido, a la Jefatura inmediata superior, de los resultados
obtenidos con la aplicacién de las medidas y acciones que sean de su
competencia.

9_ {.a Jefatura de una de estas secciones ejerceran la coordinacién del drea de
control patronal, a criterio de la Jefatura del Departamento.

Las funciones de la seccidn industria de la construccion estin ensarcadas en las mismas circunstancias y lineamientos de las
bres prineras secciones antes citadas, con 1a variante de que no trabzja en forma zonificada, sino que tiene cono jurisdiccion
toda 12 reqion Netropolitana, y roma central del pais; su actuacitn es exclusivanente en ¢l canpo de Ja industria de la
construccidn.
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INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

lpag. No. 1 de 2

1.

NOMBRE OE LA UNIDAD: Seccidon Pensiones CODIGO: DI 2000

R R

OBJETIVO: Atencidn de casos provenientes de la Comisién Técnica de

FUNCIONES:

. atencion a solicitudes de tramite de auxilio de sepelio, investigando

e e ——————— ‘
‘ - . -
DEPENDE DE: Coordinacion del Area de UNIDADES SUBORDINADAS:
Servicio Ni
inauna

Invalidez; de los Departamentos de Beneficios y Cuenta Individual
y de la Auditoria Interna del Instituto, en los que se pide
analizar e investigar para proporcionar elementos de juicio
necesarios en el establecimiento de derechos a prestaciones
econdémicas para los trabajadores asequrados y sus beneficiarios.

Atencién a solicitudes de triamite de pago de subsidios que tiene problemas
en su determinacién en la oficina de origen, por los diferentes riesqos que
cubre el [SSS, investigando para ello la existencia de relacién laboral ¥
los dias y salarios de los meses que sirven de base para el cdlculo de dicha
prestacion.

atencién a solicitudes de tramite de pensiones de riesgos profesionales
(Invalidez y MHuerte), investigando relacién laboral, dias y salarios que
sirvan de base para el cdlculo del monto de la pension, circunstancias que
provocaron la invalidez del asegurado o su fallecimiento, y personas que
dependian econdémicamente de éste.

Atencion a casos problemas de solicitudes de tramite de pensiones por
Invalidez, VYejez y HMHuerte, investigando relacién laboral, dias y salarios
que sirvan de base para el establecimiento del derecho, incremento y cdlculo
del monto de la pension.

relacién laboral, asi como si el asegurado era activo al momento del deceso.
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lpag. No. 2 de 2

5.

MOMBRE DE LA UNIDAD: Seccidn Pensiones coDIGo: DI 2000

-
_—————————

FUNCIONES:

Investigacidn de:

5.1 Sobrevivencia, verificar las condiciones de salud en que se encuentran
los derecho-habientes informando si el asegurado autoriza a persona
determinada, para que le haga efectivo el cheque de su pensidn.

5.2 Conviviencias, comprobar si los beneficiarios menores de edad conviven
con la persona autorizada de hacer efectivo el cheque de la pensién, vy
si ésta hace uso adecuado de la prestacidén ecaonomica otorgado por el
1855, en tal concepto.

5.3 Concubinatos, verificar si la viuda o compafera de vida, vive o vivié
en concubinato pdblico y notorio.

5.4 Dependencias econémicas, establecer si los beneficiarios obtenian
proteccion, asistencia, educacién y seguridad de parte del asegurado.

5.5 calidad de estudiante, verificar si los hijos comprendidos entre los
16 y los 21 afios, estdn efectivamente estudiando en establecimientes
educacionales piblicos o autorizados por el Estado o en programas
oficiales de formacidn vocacional o profesional.

5 ¢ Establecimiento de identidades, debido a los problemas que presenta
hoy en dia la destruccidn total o parcial de algunos registros civiles
y cierta informacion errénea proporcionada por el firabajador al
momento de su inscripecidén al Régimen del Seguro Social, se investigara
en base a documentos subsidiarios que permitan la identidad, la edad u
otros elementos requeridos para establecer derecho a pensicnes.

andlisis de solicitudes de pensiones por invalidez, VYejez y Muerte, que han
sido declaradas sin derecho. ’

Esta seccién por la indole de las actividades que desarrollan, no trabajan
por zonas, sino que su campo de accion es la zona metropolitana y los

departamentos que conforman la regién central del pais.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones consignadas en el Plan de
Austeridad del 18SS que se encuentre vigente, informado merisualmente ©
cuando le sea requerido a la jefatura inmediata superior, de los resultados
obtenidos con la aplicacién de las medidas y acciones que sean de su
competencia.

Ejercer la coordinacidn del 4rea de Servicios, si asi el Jefe del
Departamento lo estima conveniente.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Seccion de Hospitalizacion y CoDIGO: DI 3000

OBJETIVO: Objetivo del drea hospitalaria, la consulta externa y estableci
miento de derechos a prétesis y a pago de subsidio. '

FUNCIONES:

1. Cantrol de la consulta externa, realizada a través de la revisién en f
de muestreo de los certificados patronales y de la certificacién de dere
y cotizaciones de los diferentes consultorios (periféricos} del
metropolitana.

2. Control de asegurado hospitalizados, & través de la revision de los ce
de recepcién en los centros de atencidn del I8SS.

3. Tramites de solicitudes de protesis y/o aparatos ortopédicos que
autorizan en el é&rea hospitalaria, consulta externa y consultorio
fisioterapia, para determinar su derecho.

4. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones consignadas en el plan
austeridad del 1385 qgue se€ encuentre vigente, a la Jefatura inmed

acciones que sean de su competencia.

5. Ejercer 1a coordinacién del area de servicios, si asi la Jefatura
Departamento lo estima conveniente.

Subsidios
DEPENDE DE: Coordinacién del Area de UNIDADES SUBORDINADAS:
Servicios. Ninguna

I

I e————————————————————]

I ——

superior, de los resultados obtenidos con la aplicacién de las medidas v

-
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chos
area
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
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CODIGO: DI 0000

NOHMBRE DE LA UNID

N e — =
DEPENDE DE: Jefatura del Departamento de WNIDADES SUBORDINADAS:
Inspeccidn

Hirguna

— e e | s e
OBJETIVO: Desempefiar las actividades de apoyo necesarias a la Jefatura del
Departamento, con el propésito de completar las funciones
desarrolladas en esta dependencia.

FUNCIONES:

a) Secretaria de la Jefatura
Colaborar con la Jefatura del Departamento en asuntos relacionados con la
mecanografia de documentos; actas, agendas, informes, convocatorias,
atencion de llamadas telefénicas, control de entrada y salida de corres-
pondencia, archivo de documentos, control y suministro de articuloes de
oficina y demds actividades relacionadas.

b) Ordenanzas

- Mantener aseado el local, mobiliario vy equipo del Departamento de
Inspeccion.

- Trasladar correspondencia hacia otras dependencias del instituto y fuera
de éste.

c) Encargado de archivo
- HMantener ordenado el archivo del Departamento

- Llevar el control de la informacién que sale y entra del archivo
- Manejar la computadora y actualizar la base de datos
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viii. GLOSARIQ DE TERMINOS BASICOS

Dado que el presente manual sera objeto de cohnsulta, se
considera conveniente proporcionar algunas definicicones de

términos basicos empleados a fin de facilitar su comprension.

1. Actividad:

Conjunto de actos O labores especificas a realizar por un

individuo, departamento o unidad.

2. Depende de:
Fs la relacidn de superior a subalterno, en donde se
conoce de quien depende © recibe 6raanes y a quien debea

informar.

3. Funciones:
Conjunto de actividades afines que se@ realizan de

conformidad a los objetivos planteados por la instituciaon.

4. Manual de Organizacidn:

Es ) medic de comunicacién efectiva entre Jjefes vy
subordinados, siendo su Uuso de gran importancia, por cuanto
contiene en forma ordenada ¥ axplicita las funciones, niveles
jerarquicos, autoridad vy responsabilidad, complementandose con
el Organigrama que representa de manera grafica la estructura

de la organizacion.
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5. Objetivo:

Es el resultado que se éspera obtener y hacia el cual se
encamina todos los esfuerzos de la organizacién o actividades

de la institucidn.

&. Organigrama:

Es la representacion grafica que permite una visualizacidn
de la estructura organizativa, como también muestra las princi-
pales lineas de comunicacidon y el curso que la autoridad v

responsabilidad sigue en los diferentes niveles.

7. Responsabilidades:
Es la obligacidn que una persona tiene de obtener determi-
.nados resultados y dar cuenta de las labores realizadas ante

aquel que tiene autoridad para exigirlo.

8. Unidades subordinadas:
Es la relacién que conlleva a realizar el control adecuado
del desempefic de las actividades de los pueblds comprendidos

bajo su diraeccion.
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5> MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PROPUESTO
AL DEPARTAMENTO DE INSPECGION
DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL

SEGURO SOCIAL.




ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

Indice

Contenido

INTRODUCCION . . . .
OBJETIVODS

POLITICAS . . . . .« « « . -«
AMBITO DE APLICACION

Uso ¥ ACTUALIZACION
DESCRIPCION DE PUESTOS . . .
a) Jefe del Departamento de

b) Secretaria

c) Encargado de archivo
d) Coordinador de area
e) Jefe de Seccidn

) Inspector

GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

Inspecciodn

161

Pagina

162
163
164
165

. 166
167

. 168
170
172
174
175
177

- 179



162

i. INTRODUCCION

El Manual de Des&ripcién de Puestos, al igual que el
Manual de Organizacién, busca una tecnificacidén administrativa
del personal y se constituye en un instrumento de mucha
importancia para el adecuado desarrollo de las tareas del
personal que integra las diferentes unidades del Departamento

de Inspecciodn.

Para el Jafe de Departamento, significa la posibilidad de
saber con detalle, en un momento dado, las obligaciones Y
caracteristicas de cada puesto, pa%a los jefes de secciodn,
conocar con precisién y orden los elementos que integran cada
puesto, lo gue se debe hacer en &l y los requisitos para su
desempefio eficiente; para los inspectores y demas personal
posibilita conocer ¥y realizar mejores y Gon mayor facilidad sus

tareas.

El manual contiene: objetivos, politicas, ambito de
aplicacidén, uso vy actualizaciéon del manual . Posterio?mente se
presenta los puestos que componen el departamento y la daescrip-
cién de las actividades gue le corresponde a cada uno.

.

El presente manual debe esta sujeto a una congtantes actua-
lizacidén y que no debe considerarse como un documento rigido,
sino que por el contrario flexible, que propone las actividades
a ejecutar por cada puesto. pero que puedan variar segin la

situacidn.
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ii. OBJETIVOS

Ganeral
Proporcionar un documento bisico que contribuya al
desarrollo administrativo del Departamento de Iinspeccion del

Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Especificos

1. Tdentificar claramente las actividades que correspondsn a
cada puesto, asi como los requisitos minimos deseados para
el eficiente desempeiio de las mismas.

2. Orientar las funciones de seleccidn de personal al deter-
minar las caracteristicas qgue tipifican los puestos y que
deben servir de guia en la ascogitacidon de los candidatos
adecuados.

Orientar el proceso de capacitacion del personal del

o1

Departamento a través de la formacidn integral, basada en
las caracteristicas vy requisitos de cada puesto.

4. Servir como instrumento de direccién, proporcionando al
jefe del departamento y a los de seccidn, el conocimiento
de los diferentes puestos bajo su control, que les
permitirid desarrollar un proceso adecuado de delegacidn y

supervisidn de las fupcliones.



a)

b)

d)

e)
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iii. POLITICAS

Asignar en cada puesto de trabajo el recurso humano mejor
prepatrado, haciendo prevalecer el interés institucional

sobre el particular.

Sclicitar y usar los recursos en la cantidad ¥ calidad

necesaria que las actividades exigen.

Establecer una delimitacidn definida de las actividades y

responsaﬁilidades de los empleados.

Garantizar que los empleados conozcan € interpreten las

actividades y responsabilidades que @l puesto demanda.

servir de apoyo, asi{ como fuente de informacién a los

jefes y empleados dal departamento.



165

iv. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual eatd dirigido a todo el personal del
Departamento de Inspeccién del Instituto Salvadorefio del Seguto
gocial y su aplicacion se da sobre cada uno de los puestos del

mismo .

E1 Manual podra ser consultado por todo el personal del
Departamento y por aguellas unidades externas que astén rela-—

eionadas directamente con él.



a)

b)

c)

d)
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v. USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Se deberd mantener en los diferentes puestos de trabajo,
a la disposicidn del personal, un ejemplar del manual para

su consulta y discusion.

La revision del manual deberi hacerse por lo menos cada

afo.

La actualizacidén que se haga del manual, deberd ser con el
fin de mejorarlo, para facilitar la comprensién de los

deberes y responsabilidades del personal .

5i se modifica el contenido del manual, deberi sustituirse
la o las paginas respectivas, colocando la fecha de actua-
lizacién o de incorporacion de dichas modificaciones en

todos los ejemplares existentes.



vi. DESCRIPCION DE PUESTOS
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INSTITUTO SALVYADORERO DEL SEGURO socIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

RN - ?E Pag. No. 1 de 2
TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Inspeccian coDIGO: DI LO0O
MOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Inspeccibn CODIGO: DI 0000

T

UNIDADES SUBORDINADAS!:

Jefes de Seccidn de,area Control Patronal,
sur-Ote.. HMetkdpolitangs Nor-Ote. Hetrapd-
Litkpa, Pte. Metrop. y Const. Jefes de 9 M
SecciGn ¥ Area Servicios, Pensiones ¥
hospitalizacién ¥ Subsidics, encargado de
Archivo

]

DESCRIPCION GENERAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:

Jefatura de la Divisién de Prestaciones
Econdmicas.

1su trabajo consiste en la planificacién, organizacion, coordinacién y control
de las actividades de inspeccion, tendientes a velar constantemente por la
efectividad en el cumplimiento de los fines de la Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos.

_-———____{—____—————"—_—___——//—_F;—_
' 1

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. planificar las actividades generales del Depariamento

2. coordinar y controlar el trabajo interno del Departamento

3. Convocar y coordinar las reuniones del Consejo Inspectivo

4. Pranificar, organizar y controlar el recurso humano del Departamento

5. Promover y coordinar los cursos de capacitacién para el personal del
Departamento.

6. Planificar las actividades para ocbtener los recursos necesarios para el
funcionamiento del Departamento Yy establecer controles en la organizacién de
los mismos. )

7. Presentar informes generales de actividades al Jefe de Division de Presta-
ciones Econdmicas en forma peridédica o cuando éste lo requiera.
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I pag. No. 2 de 2

TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Inspeccién CODIGO: DI 1000

,————»——-——————-—————‘—'—‘“—'——_‘_'_"_—_“‘_——__—T

8. Presentar los informes que requiera la Direccién General del Instituto, la
Sub-Direccidn General y la Direccidn Ejecutiva.

9. Firmar y autorizar la correspondencia relevante con las actividades de la
labor inspectiva.

10 Presidir las reuniones de trabajo del Departamento
11 Supervisar y controlar la operatividad del soporte técnico del Departamento

12 Comprobar que los resultados obtenidos por el Departamento se ajusten a la
planificacién realizada.

13 Concertar reuniones con otras jefaturas del Instituto para coordinar y
planificar las actividades con esas dependencias. '

14 Velar por la actualizacidn constante de la base de datos del Departamento
15 Controlar la utilizacién del equipo de cémputo

16 Realizar otras actividades afines a su cargo.

—.n_—_.—__—_—___———.__—.————-——————_'ﬁ !
NIYEL DE ESTUDIOS: Ser graduado en la carrera de Derecho, Administracion de .

Empresas o Ingeniero Industrial.
EXPERIENCIA: Maberse desempefiado dos afios en puestos similares

OTROS: Buenas relaciones plblicas e interpersonales, iniciativa,
alto grado de responsabilidad, interés y honestidad,
capacidad de andlisis, toma de decisiones y facilidad
para manejar personal.
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INSTITUTO SALYADORERND DEL SEGURO sociAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

......... i '-ﬁ Pag. No. 1 de 2
TITULO O CODIGO: OI 1001
NOMBRE DE LA UNIDAD: Jefatura del Departamento o Seccion coDlIco: DI 0000

. —

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: SUPERVISION EJERCIDA:

Mirguna

Jefatura del Departamento de Inspeccidn

DESCRIPCION GENERAL: Apoyar al jefe del Departamento de Inspeccioén en las
actividades de cardcter administrativo.

?///%-

DESCRIPCION ESPECIFICA:
i. Colabora en la redaccidn de correspondencia cuando se le solicite.

¥, Recibir la correspondencia general llegada al Departamento ¥ distribucion a
a las secciones correspondientes.

3. Mecanografiar correspondencia e informes de inspeccidn
4. Enviar correspondencia

5. Llevar el registro diario de la correspondencia enviada o© recibida por la
jefatura del Departamento o seccion.

6. Llevar el registro diario de las 1lamadas telefdnicas a la jefatura del
pDepartamento o seccion.

3 . . s . .. cis
7. Recibir las solicitudes de inspecclon remitidas al Departamento,controlando
que se refiera a actividades correspondientes al trabajo inspectivo.

3 : - . . . . . .
8. Distribuir las solicitudes de inspeccilon a las secciones correspondientes

9. Llevar el registro diario de las solicitudes de inspeccion recibidas,
rechazadas, y despachadas para su realizacion.




171
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SCRIPCTON: DE:PUESTOS | pag. No. 2 de 2

TITULO DEL PUESTO: Secretaria £CoDi{Go: DI 1001
NOMBRE DE LA UNIDAD: Jefatura del pepartamento o Seccion coptEo: DI 0000

|
10 Redactar actas, acuerdos Y otras notas variadas

11 Hacer pedidos de utiles de escritorio ¥y papeleria de uso personal del
Departamento o seccion.

12 Participar en reuniones de trabajo del Departamento ¢ secciodn.

13 fAtender a los visitantes que llegan de la jefatura del Departamento o
seccioén.

14 Colaborar con las Jjefaturas del Departamento o seccién en aquellas
actividades que le sean requeridas.

15 Colaborar con la entrada y verificacion de datos del sistema de informacion
cuando se le solicite. -

16 Realizar otras actividades afines a su cargo

¥ reclusivas de la secretaria de Jefatura del Departasento

MIVEL DE ESTUDIOQS: Bachiller Comercial Opcidn Secretariado

EXPERIENCIA : Haberse desempeiiado en cargos <imilares por lo menos un
ano.
QYROS : Poseer buena ortografia, habilidad para redactar

correspondencias e informes, buenas relaciones piblicas e
interpersonales
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INSTITUTO SﬁLVﬂDOREﬂO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

R DE: ilpag. No. 1 de 2
TITULO OEL PUESTO: Encargado de Archivo copIiGo: DI 1002
NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Inspeccion CODIGO: DI 0000

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: SUPERVISION EJERCIDA:

.. Hinguna
Jefatura del Departamento de Inspecclon

DESCRIPCION GENERAL: Atender y controlar el uso adecuado del sistema de
informacién interno del Departamento.

%)
DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Custodiar los documentos archivados del Departamento.
2. Mantener en forma ordenada la informacién del Departamento

z_ Llevar controles adecuados sobre el ingreso, préstamo y egreso de documentos
del archivo.

4. Custodiar la informacidén almacenada en la base de datos.

5 atender en forma oportuna los requerimientos de informacién del Departamento
y demds secciones.

6. pAtender en forma oportuna los requerimientos de informacion de otras
dependencias del Instituto, autorizados por el Jefe del Departamento.

7. Ingresar oportunamente la informacién indicada, en la base de datos del
Departamento.

8. Presentar informes sobre el estado del archivo y la base de datos, en forma
periddica o cuando el Jefe del Departamento lo solicite.

9. Colabora con la jefatura del Departamento en las actividades que le sean
requeridas.
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silpdg. No. 2 de 2

TITULO DEL PUESTO Encargado de Arch1vo

Empresas o carrera afin.

responsabilidad.

e e eSS

W

NIVEL DE ESTUDIOS: Estudiante a nivel de tercer afic en Administracidn de

EXPERIENCIA: Haberse desempefiado por lo menos un afo en actividades
similares.
OTROS: Poseer conocimientos de computacién y alto grado de

CODIGO: DI 1002
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
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‘I pdg. No. 1 de 1
copIGo: DI 1010
NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinacién de Area CODIGO: DI 0100

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: SUPERVISION EJERCIDA:

Secciones pertenecientes al Adrea

Jefatura del Departamente de Inspeccion

DESCRIPCION GENERAL: Su trabajo consiste en coordinar, planificar y controlar |

las actividades del Aarea.

—_—  ———  — —————————|
-

r—-—_——-
DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Coordinar y supervisar el desarrollo de los planes de trabajo de cada
seccidn del drea.

2. Realizar y presentar informes al Jefe del Departamento en forma periddica o
cuando é1 lo solicite.

3. Coordinar con las dependencias que se interrelacionen con el area, las
actividades a realizar.

4. Coordinar y controlar el adecuado uso y distribuciéon de los diferentes
recursos operativos asignados al drea.

5. Autorizar y firmar correspondencia relevante enviada por el érea

&. Realizar otras actividades afines a su cargo.

NIVEL DE ESTUDIOS: Ser graduado en Derecho, Administraciép de Empresas 0
Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA: Haberse desempefiado dos afios como jefe de seccion

0TROS: Buenas relaciones humanas, don de mando, capacidad de
anilisis y toma de decisiones.
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INSTITUTO SALYADORERO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE THSPECCION

‘HANU “Tpag. No. 1 de 2
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Seccidn ' copiGo: DI 1020

NOMBRE DE LA UNIDAD: Secciones sub~-0tal. HMetropolitana, coDIGO= DI 1000
Mor-Otal. Metropolitana, Construccion, Pensiones vy ) ‘
Hospitalizacién y Subsidios.

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: SUPERVISION EJERCIDA:

. . Irspactores y secretaria de la ggccion
Coordinador del Area Respectiva

O |
DESCRIPCION GENERAL: Su trabajo consiste en coordinar, planificar y controlar
las actividades de la seccion, velando constantemente por
la efectividad en el cumplimiento de los fines de la lLey
del Sequro Social y sus Reglamentos en los rubros econd-
micos de la industria, servicios, comercio y construccion
’Lﬁ
DESCRIPCION ESPECIFICA ]

1. Formular, coordinar y supervisar el desarrollo de los planes de trabajo de
la seccion.

2. Coordinar y supervisar el trabajo de todo el personal que labora en la
seccion.

3. pDistribuir y asignar las inspecciones a todo el cuerpo inspectivo de la
seccion.

4. Llevar el control del libro de carga y descarga de trabajo.

5. presentar informes al Coordinador del area en forma periddica o cuando €l lo
solicite

6. Presentar informes al Jefe del Departamento, de la Divisién de Prestaciones
- Econémicas u otra autoridad superior dal Instituto (Director General, Sub-~

Director General y Director Ejecutivo), cuando éstas lo soliciten.

7. Convocar cuando juzgue necesario reuniones del Consejo Inspectivo
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..................................................

..... HANUAL:: DE::DESCREPCLON PE: PUESTOS: ilPag. No. 2 de 2

TITULO OEL PUESTO: Jefe de Seccion CODIGO: DI 1020

8. Participar en todas las reuniones del Consejo Inspectivo

9. Coordinar con la seccion de cobranzas y otras dependencias igvolucradas en
los diferentes casos, la gestion de cobros a patronos morosos.

10 Coordinar y controlar el adecuado uso de los diferentes recursos operativos
asignados a la seccion.

11 Coordinar, planificar ¥y controlar el trabajo inspectivo en las diferentes
sonas asignadas a la seccion, tanto en el drea metropolitana como &b la
regién central del pais.

. . . . . . P |

12 Planificar y coordinar 1lnspecciones rutinarias o de oficilo.

13 Autorizar y firmar la correspondencia relevante, enviada por la seccién.

14 Realizar otras actividades afines a su cargo.

Exclusiva de las secciones que ejercen el control patromal: Sub-ttal. Hetropolitana, Hor-ota Ketropolitana, Pte.
Hetropolitana y Construccidn.

NIVEL DE ESTUDIOS: ser egresado 6 graduado en la carrera de Derecho

,Administracion de Empresas o Ingeniero Industrial.
EXPERIENCIAS: Haberse desempefado dos afios en puestos similares

0TROS: Buenas relaciones pablicas e interpersonales, don de
mando capacidad de andlisis y toma de decisiones.
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INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL
' DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Hlpag. No. 1 de 2
TITULO DEL PUESTO: Inspector CoDIGO: DI 1100

NOMBRE DE LA UNIDAD: Secciones copigo: DI 1000
DI 2000 DI 3000

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: SUPERVISION EJERCIDA:

Ninguna

Jefe de Seccion Respectiva
DESCRIPCION GENERAL: Su trabajo consiste en realizar las inspeccione s que se

gsolicitan al Departamento.
DESCRIPCION ESPECIFICA
1. Planear y ejecutar las actividades de inspeccion.

2. Coardinar con las otras dependencias del Instituto el acceso a los  archivos
de éstas.

3. Visitar centros de trabajo para ontrevistas a patronos y/o trabajadores.

4. Entrevistar beneficiarios vy asegurados en sus casas de habitacién o en
instalaciones del Departamento.

5. ppoyar al Jefe de gecci6n en la realizacion de la labor inspectiva.

~

J

2. visitar las unidades médicas y centros hospitalarios del Instituto

7.\Redac£ar y presentar los informes de Inspeccién al Jefe de Seccion.
A

8. Presentar avances de los casos atendidos al jefe de la seccidn en forma
periédica ¢ cuan éste lo solicite.

9. Asistir a las reuniones convocadas por el jefe de seccidn,

. . . . . PR : |
10. Realizar inspecciones rutinarias o de oficio.
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CODIGO: DI 1100

11 Realizar inspecciones especiales en el momento que el jefe de seccion lo
estime conveniente.

12 Colaborar con el jefe de seccién en aquellas actividades que le sean
requeridas.

13 Actuar en nombre del IS3S en acciones para el sector patronal.

14 Realizar otras actividades afines a su cargo.

———

-__Inspectores de la Seccidn Mospitalizacién y Subsidios

" Inspectores del drea de control patronal

NIVEL DE ESTUDIOS: Graduado o egresado en Derecho 6 Administraciéon de
Empresas o carrera a fin.

EXPERIENCIA: Haberse desempefiado en cargos cimilares por lo menos un
afio.
OTROS: flto grado de responsabilidad, honestidad, iniciativa,

habilidad para redactar informes, buenas relaciones
piblicas e interpersonales.
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vii. GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

1. Asistir:
Hallarse presente con el objeto de aportar una contribu-

cién, ayudar, dar apoyo o respaldo.

2. Colaborar:

Trabajar o actuar junto con otros

3. Controlar:
Medir, evaluar, observar, verificar los planes o programas
con 1los resultados que se obtienen, para poder aplicar las

medidas correctivas.

4 . Coordinar:
Armonizar, sincronizar los elementos Y esfuerzos

individuales hacia la consecucidn de los objetivos.

5. Dependencia jerarquica directa:
Es el grado de control qgue recibe la realizacion de

actividades de un puesto.

&. Descripcidén de puestos:
Es la exposicidén detallada en forma escrita de las acti-
vidades que deben realizarse en el puesto, pudiendo presentarse

éstas en forma genérica o especifica.
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7. Descripcidn general:
Es la breve explicacién del conjunto de actividades que se

realiza en el puesto, estableciendo clasificaciones de acuerdo

a criterios.

8. Elaborar:
Es preparar, hacer, someter a cierto tratamiento especial,
manipular conforme a procedimientos prescritos para poner a

disposicién o en uso.

9. Experiencia:
Es el conocimiento adquirido mediante préacticas del

desempefio del trabajo especifico.

10. Garantizar:
Responder, asegurar y comprometerse del valor o calidad de

una cosa

11. Nivel de estudio:
Es el tipo y nivel de estudio que se requiere para desem-

pefiar satisfactoriamente las actividades de un puesto.

12. Objetivos:
Son puntos de referencia que ordenan los esfuerzos de las

instituciones y coordinan las actividades de funcionarios ¥
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empleados, blen sea que estén bien establecidos en términos

generales o especificos.

13. Otros requisitos:

son las condiciones minimas de estudio, conocimientos
especiales, axperiencia, habilidades,. destrezas que deben
exigirse a las bpersonas para un adecuado desempefio de las

actividades de un puesto.

14. Participar:

Entrar, intervenir, tomar parte en una coSsa.

15. Planificar:

.beterminar -por anticipado lo que se va & realizar, como,

cuando y quién lo va a hacer.

16. Politicas:

Son planes generales que sirven de gufa al personal de la
Unidad para 1la conduccién de léus operaciones, siendo sSu
formulacidn de gran importancia porque permite cierta
discresion, dandeo lugar a la utilizacién del juicio en la toma

de decisiones.
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17. Programar:
Planear un calendario de actividades, un programa donde se

fijan los plazog,especificos.
18. Proponer: L
» . o .

Manifestar o tener intencién de .la realizacién de una

cosa, presantarlo a una persona para' un destino o empleo.

19. Puesto:
Es el conjunto de actividades, cualidades, responsa~
bilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo

especifica e imparsonal.

20. Registrar:

Dejar constancia por asentamiento en documentos cuando seé

l1leva el control.

21. Revisar:
Someter a un nuevo examen con miras a 1la aprobacidén o
i
divergencias, apalizando los resultados con el fin de dar una

opinioén..

22, Supervisar:
vigilar, guiary dar instrucciones con responsabilidad con

miras al desempsfo.
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23. Supervisién ejercida:

Es el control que s8 realiza sobre el desempefio de

actividades asignadas a un puesto.

24. Titulo del puesto:
Es 21 nombre que sirve para determinar el conjunto de
actividades que se realiza en el puesto ¥y regquisitos que

integran el puesto.
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3. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PROPUESTO
PARA EL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL
SEGURO SOCIAL.
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i. INTRODUCCION

La preparacion del presente Manual de Procedimientos tiene
como intencion fundamental sarvir de guia para el personal del
Departamento de Inspeccidn, Yy como documento de consulta, para
las otras unidades Yy autoridades del Instituto salvadorefio del

seguro Social.

Este Manual ademas, tiene como propdésito regular las
operaciones relacionadas con otras dependencias asi como
también presentar en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos propuestos a seguir para la realizacidén.de 1las
diferentes actividades en el Departamento de Inspeccidn, como
Solicitud de Inspeceidn, Solicitud de Informacidn, Realizacidn

de Inspecciones ¥y Notificaciones de Resultados.

a fin de que la informacidn contenida en este Manual sea
Gtil y efectiva, deberi ser revisada y actualizada periddica-

mente o cuando se presenten cambios en algun procedimiento.
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" General

laa

. OBJETIVOS DEL MANUAL

i
s

Establecer formalmente los métodos y procedimientos de

trabajo que. deben seguirse para la realizacién de las acti-

vidades del Daparfamento de Inspeccion del ISSS.

Especificos

Precisar responsabilidades operativas para la ejecucién,
control v evaluacidn de las actividades.

Proponer en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones a efectuar y ademas los formatos que se
utilizan para su realizacidn.

Raeglamentar las operaciones relacionadas con otras depen-—
dencias.

Servir como herramienta para la induccién del nuevo

personal, asi como de consulta para el permanente.
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.  INSTRUCCIONES PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Los jefes de las diferentes secciones deberan mantener a
la disposicién del personal varios ejemplares del manual

para su consulta y discusidn.

La revisién del manual, asi como la comunicacién de
cambios efectuados o incorporaciones de nuevos procedi-
mientos, sera responsabilidad de la jefatura del Departa—

mento de Inspecclon.

La revisién del manual deberd hacerse por lo menos cada

afo.

5i se modifican algunos procedimientos contenidos en el

manual deberi sustituirse la o las paginas respectivas,
1

colocando en el campo correspondiente la fecha de

actualizacion e incorporarse tal modificacidn en toda las

copias existentes.

La actualizacion que se haga del manual deberi ser con el

fin de mejorar los procedimientos de la labor inspectiva.
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iv. NORMAS
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Generalas

- Cada una de las secciones del Departamento de Inspeccidn,
deberia preparar mensualmente iﬁformas de la cantidad de
casos demandados, asi también de los casos realizadés e
informar a la jefatura del Departamento a m&s tardar los
primeros tres dias habiles de cada mes.

- La jefatura del Departamento de Inspeccidn debera informar
mensualmente del trabajo realizado a 1la jefatura de la
Divisién de Prestaciones Econémicaé, a mas tardar los
primeros 7 dias habiles de cada mes.

- Toda demanda de inspeccién que llegue al Departamento de
Inspeccidén deberd ser presentada en formulario de
solicitud. |

- De todos los informes realizados en el Departamento como
consecuencia de una inspeccién, deberd quedar constancia
del mismo, en archivo para acrecentar el banco de
informacién de la labor inspectiva.

- Para la realizacién de una inspeccidn, el inspector
responsable debera buscar informacioén en fuentes internas
del Seguro Social y si fuera necesario en fuentes

axternas.
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Especificas

sera responsabilidad del jefe del Daepartamento de Inspec—
cién, gue el persaonal inspectivo coOnozZca los diferentes
tipos de manuales que existen en el pepartamento ¥ sera
responsabilidad de cada Jjefe de seccién, gque a toda
parsona a suU cargo le sea proporcionada los manuales de
procedimientos que 1e exija su puesto de trabajo.

La jefatura del Departamento, serd responsable de que
tanto en la actividad control patronal; como, actividad
servicios se apliquen los procedimientos definidos para la

buena realizacidn de la labor inspectiva.
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V. PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS
PARA EL DEPARTAMENTO DE

INSPECCION DEL I1SSS
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INSTITUTO SALYADORERO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAHMENTO DE INSPECCION

..................... D

NOMBRE DE LA UNIDAD: Actividad Control Patronal vy Pag. No. 1 de 2
actividad Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Inspeccidn CODIGO: P1l0001
OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTO: SITUACTOH

- Atender y controlar solicitudes de inspeccién que |#ctual Propuesta X
llequen al departamento; ya sea, de parte de: otras ;
dependencias del 1S8S, Sector Patronal o por parte de FECHA DE ELABIRACITH:

derecho-habiente. Febrero 1993
______—________—.—___—__—___—_________._____________———————-]

DOCUHENTOS QUE INTERVIENEN: - Formulario de solicitud
- Libro de Demanda del Depto.
- Libro de carga y descarga de seccion

%_____.—_ﬂ_—_—————z__—-—_—___—_-——_—_——“‘—j
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ol j Interesado

- 38i el interesado es del sector patronal o un derecho-habiente, debera
ilenar formulario de solicitud de inspeccién, el cual serd proporcio-
nade por la secretaria de la jefatura del Departamento.

- 8i la solicitud es de origen interno; o sea, de otras dependencias del
1888, entregaran formulario lleno a secretaria de jefatura del
Departamento. (Formulario de solicitud debe ser proporcionado a las
dependencias del 1S5S, que solicitan los servicios del Departamento).
(Ver Anexo 7).

02 {Secretaria de Jefatura del Departamento

- Recibe, revisa y clasifica las seolicitudes segln actividad (control
patronal o servicios); para luege hacerlo saglin seccidén a que
corresponde. Ademds, verifica que el trabajo demandado corresponda a la
labor inspectiva y al Departamento de Inspeccion, si ésta no corres-
ponde entonces la solicitud es denegada.

03 |~ Si acepta la solicitud, se registra en libro de control de inspecciones
demandadas y se envia a la seccidn que corresponda ejecutarla. (VYer
Anexo 8).

04 [Secretaria de Secciodn

- Recibe y revisa solicitud, posteriormente la entrega a jefe de secciodn.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Actividad control  Patronal y fPdg. No. 2 de 2
actividad Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Inspeccion

CODIGO: P10001
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Secciodn

05 |~ Recibe y revisa solicitud, para verificar que el trabajo demandado
corresponda efectivamente a esa seccién; si es asi, registra solicitud
de inspeccion en libro de control de demanda de la seccidn.

(Ver Anexo 9)

- 8i la solicitud no corresponde a esta seccidn, la envia a secretaria de
la jefatura del Departamento, para que sSea asignada correctamente.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Actividad Control Patronal y pdg. No. 1L de 2
aActividad Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Reinspeccion CODIGO: P10OCOZ
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEéEEEEEEEEEEEEEEEEEEE%
OBJETIVY0O DEL PROCEDIMIENTO: SITUACION

- atender y controlar solicitudes de reinspecciones que |dctul Propuesta X

lleguen al ODepartamento: ya sea, por parte del sector
patronal, o de otras dependencias del ISSS, canalizadas | FECHA DE ELABORACIOH:
a través de la Jefatura de division de Prestaciones Eco- Febrero 1993

nomicas. _ _

DOCUMENTOS QUE INTERYIENEN:

r__—_—_—_I—__———_——_——_—__—h_’_—————_——_—_—___‘
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES k

Pasos

Jefatura de Divisiéon de Prestaciones Econémicas

o1 |- Jefe de Divisidén de Prestaciones Econémicas, envia solicitud de
reinspeccién a secretaria de la jefatura del Oepartamento de Inspeccion
(Yer Anexo 7).

Secretaria de Jefatura del Departamento .

02 |- Recibe, revisa y clasifica la solicitud segln actividad (control
patronal o servicios), para luego hacerlo sequn seccidén a que corres-
ponde y entrega a jefe del Departamento.

Jefe del Departamento

03 [~ Recibe y revisa solicitud, para verificar si procede la realizacion de
: la reinspeccién; si es asi, la registra en libro de control de
reinspecciones y envia a seccidn que le corresponda.

- 8ino corresponde la realizacién de una reinspeccidn, envia la solicitud
denegada a la jefatura de Divisién de Préstamos Econémicos, con su
respectiva justificaciodn

04 |Secretaria de Seccioén

- Recibe y revisa solicitud, posteriormente la entrega a jefe de Secciodn.
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INSTITUTO SALYADORERNG DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

DE
NOMBRE DE LA UNIDAD: Actividad Control Patronal y Pig. No. 2 de 2
Actividad Servicies

NOHMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Reinspeccion CODIGO: P10002

Jefe de Seccion

05 |- Recibe y revisa solicitud para verificar que la reinspeccién demandada
efectivamente corresponda a esa seccién; si es asi, registra solicitud
de reinspeccidn en libro de control de demanda de la seccion.

- En caso contrario, la envia a la secretaria de la jefatura del Departa-
mento, para que se asignada correctamente.
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INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: actividad Control patronal y |Padg. No. 1 de 1
actividad Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Bisqueda de Informacion CODIGD: Pl0OG03

E::::::::::::::::::::::::::::::::::::::————————————————————L———————————-————-—-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACTON

- Recolectar informacion necesaria para la realizacién de | Actual Propuesta ¥
la inspeccion que en su momento ha de realizarse. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 1993

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: - Expediente patronal
- pPlanillas
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Inspector
o1 ¢~ Llena ficha mediante la cual solicita expediente patronal, entregdndola

a encargado de archivo.

Encargado de archivo :

o2 |- Vverifica el contenido de ficha y busca en archivero el expediente
solicitado, en caso sé€ encuentre se lo entrega al inspector y lo anota
en libro de control. Si no hay informacién al respecto se notifica al

inspector.

Inspector

03 |~ 8i existe expediente requerido, extrae los datos que le serdn dtiles
para llevar a cabo la inspeccién, para luego devolver el expediente a
encargado de archivo.

- Si no se encuentra informacién sobre el caso en archivo del
Departamento; la solicita en las dependencias del 1585 relacionadas can
el mismo.

- Si los datos requeridos no se encuentran dentro del sistema de
informacién del ISSS o son insuficientes realiza la bisqueda en otras
instituciones tales como: Fondo Social para la vivienda, Hinisterio de
Trabajo, INPEP.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO S0CIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

............................................................................

OESCRIPC ION: DE PROCEDIHIENT

NOMBRE DE LA UNIDAD: actividad Control Patronal

NOHBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacién de Inspeccién CODIGO: P1l0004

=

OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTO: STTUACION

- Tipificar el procedimiento que se debe seguir para el fctual Propuesta X
roceso de una inspeCCién. FECHA OE ELABORACTON:

n
Febrero 1993

]

DOCUMENTOS QUE INTERVIEMNEN:

- Libro de Control de carga de trabajo - Libro de control de pago

- Contrato de trabajo - Libros contables

- Cédula de Identidad Personal - Informe Diario

- Comprobantes diarios de egresos - Tarjeta Patronal

- Pplanillas de cotizaciones obrero - Escrt. Pdblica de Const. de Soc.
patronales

L

Expediente patronal
Planilla y/o recibos de pagos de

salarios
Pasos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o1 |Jefe de Seccion

- fAsigna al inspector que har4d la investigacién, lo anota en el libro de
control de carga de trabajo individual vy discute acciones a seguir para
la realizacién de la inspeccion (Ver Anexo 9 Y 10).

02 [ Inspector

- Recibe y revisa la documentacién entregada para la realizacidén de la
inspeccion y anota el caso en hoja de produccion quincenal (Ver Anexo
10}.

03 |- Recolecta la informacidn necesaria (ver procedimiento basqueda de
informacién), analizandola posteriormente.

04 |- Localiza el centro de trabajo u oficina, entrevistando al patrono o
representante patronal, trabajadores y/o testigos.

o5 |- Solicita vy revisa documentacion relativa al caso en investigacion,
anotando la documentacidn revisada y a su veZ extrayendo de ella la
informacidn necesaria.

06 1~ Si la investigacidn le consume mas de un dia de trabajo, realiza
informe diario de {avance) para el jefe de seccidn.
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INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Actividad Control Patronal Padg. No. 2 de 2

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacién de Inspeccidn CODIGO: PLO004

| o
e

B e
Pases DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o7 |- Una vez recolectada toda la informacién, establece los resultados
finales, elaborando recomendaciones y prepara informe para: Jefe de
Seccioén. ‘

NOTA: Este .procedimiento de realizacién de inspeccién se utilizara para
los siguientes casos:

Inspecciodn Objetivo

1. De rutina - Establecer si el patrono objeto de la
investigacion, cumple con las obligaciones
que establece la ley vy reglamentos del
Sseqguro Social.

2. Dirigidas

- Para inscripeidén de - Establecer si un patrono y/o trabajador esta
patronos y/o traba- inscrito al régimen del 188$
jadores.

- Verificacién de fecha - Establecer con veracidad la fecha en que el
de sujeccion. patrono quedd sujeto al régimen del 158S.

- Establecimiento de - Establecer con veracidad la relacién entre
relacidn laboral patrono y trabajador objeto de investigac.

3. Especiales - Establecer si el patrono objeto de la

investigacién, cumple con las obligaciones
que establece la ley y reglamentos del ISSS.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL

DEPARTAMENTO DE INSPECCION

SEGURO SOCIAL

pctividad Control
actividad Servicios

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Patronal y |Pdg. No. 1 de 2

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Notificacién de

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

- Notificar resultados obtenidos de la reali
inspeccién.

realizada
Libro de
individua

N
de inspeccidn

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: - Informe de inspeccion
- Libro de control de inspecciones :

1 resultado CODIGD: PLOOOS

SITUACIOR
fetual Propuesta X

FECHA OF ELABORACION:
Febrero 1993

zacioén de una

s
control de carga de trabajo
1

Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Inspector
o1 |~ Elabora y entrega al jefe de seccion, informe de resultado de
inspeccion realizada.
02 | Jefe de Seccidn

- Recibe y revisa informe de inspeccién y verifica que el resultado
obtenido esté acorde con lo demandado, si es asi, lo anota en el libro
de control de inspecciones realizadas; de lo contrario lo regresa al
inspector para nueva revision.

- Revisa el resultado de la inspeccién y si en caso no existe mora
patronal continua en paso 7: de lo contrario notifica de dicha mora al
jefe del departamento, el cual envia el informe.

Jefe de Departamento

03 |~ Recibe ¥ revisa informe de resultado de inspeccién, al cual le realiza
un andlisis minucioso y elabora observaciones y recomendaciones, envia
a jefe de seccién.
Jefe de Secciodn
o4 |~ Recibe y revisa las observaciones y recomendaciones hechas por jefe de
departamento e informa a inspector.
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INSTITUTO SALYADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Actividad Control Patronal y | Pdg. No. 2 de 2

Actividad Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Notificacién del resultado CODIGO: P10005

de inspeccion

—————— |
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

05

06

07

08

09

10

Inspector

- Recibe y revisa observaciones y recomendaciones, para luego notificar
al patrono sobre el resultado de la inspeccién (establecer mora) y lo
envia a seccién cobranzas para que le den mayor informacian.

- Luego envia informe de inspeccidén a jefe de seccion.

Jefe de Seccion
- ¢ritica el informe y entrega a secretaria de seccién para su mecanogra-
fiado.

Secretaria de Seccién
- Mecanografia el informe y pide firma del inspector responsable; y lo
entrega a jefe de seccion (original y copia).

Jefe de Seccidn
- Recibe y revisa documento y descarga en libro de control de carga de
trabajo y lo envia a secretaria de la jefatura del Departamento.

gecretaria de Jefatura del Departamento

- Recibe y revisa informa de inspeccidn (original y copia) y verifica si
los resultados obtenidos, estdn acorde con lo solicitado, para luego
archivar y enviar documentos a la dependencia del ISS3 que solicitd el
servicio. 8i en caso los resultados no son satisfactorios se regresan
los documentos a jefe de seccién.

NOTA: Si el informe es presentado por la actividad Control Patronal, se
archiva la copia vy el original se envia al a dependencia que
solicité; si el informe lo presenta la actividad servicios, se
archiva el original y se envia la copia a la dependencia interesada.
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INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Servicios de Apoyo Pag. No. 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de la Informacién CODIGO: PLOOOG
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACION

fctoal Propuesta X
Archivar todo la informacién  del pepartamento  de | rroun 0F ELABORACION:
Inspeccion Febrero 1993

DOCUMENTOS QUE INTERVIEMEN:

- Informes de Inspeccién
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Encargado de Archivo

o1 §—~ Recibe ¥ revisa informe, ya sea original o copia segin la actividad de
donde provienen (servicios o control patronal).

02 |- Clasifica el i{nforme segun afio en que se afilié el patrono al Régimen
del 1888, tomando tanbién en cuenta el orden alfabético en que se ubica
el informe segin nombre o razon social del patrono.

03 [~ Revisa en archivero, si el patrono en particular posee ya un
expediente; si es asi, lo extrae procediendo a integrar el informe al
archivo.
04 g~ Si el patrono no posee expediente, procederd a elaborarlo, para luego

anexar informe respectivo.

0% |- Una vez teniendo informe en expediente respectivo, procederd a ubicarlo
en archivero correspondiente. .




INSTITUTO SALYADORERO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Pag. No. 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P20001
Inspeccion sobre Establecimiento de Concubinatos
OBJETIVC DEL PROCEDIMIENTO: SITUACION
Comprobar si el asegurado vivia en concubinato piblico y |#ctual Propuesta X
notorio y si la beneficiaria ha contraido nupcias o se ha | rpous pE ELABORACION:
acompafiado nuevamente. Febrero 1993
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: - cédula de Identidad Personal

- Expediente personal del trabajador asegurado
- Tarjeta de beneficiaria

- Informe de inspeccidn
EF=E%EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE#
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES '

Jefes de Seccion

o1 |- Asignar al inspector que hard la investigacién, lo anota en libro de
control de carga de trabajo individual {Yer Anexo 10).

02 |- Discute con inspector acciones a seguir para la realizacidn de la
inspeccidn.
Inspector
03 - Recibe y revisa la documentacion entregada y anota el caso en hoja de

control de produccién diaria. (ver Anexo 11).

04 [~ Recolecta la informacién necesaria (ver procedimiento bisqueda de
informacién), analizéndola posteriormente.

o5 |~ Visita y entrevista a la solicitante y/o concubina y demds interesados

06 §- Entrevista a los testigos vecinos inmediatos del domicilio de la
solicitante y/o concubina.

o7 |- Visita el centro de trabajo donde laboraba el asegurado, entrevistando
al patrono o representante legal y a dos ex-compafieros de trabajo que
tuvieron mayor tiempo de conocer al asegurado.

og |- Solicita y revisa el expediente personal respectivo.

09 I~ @naliza la informacion astableciendo los resultados finales, elabora
recomendaciones y prepara informe para Jefe de Secciodn.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE IMSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Seccion Pensiones Pag. No. 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccion sobre CODIGO: P2000Z
Dependencias Econdmicas

%Lﬂ_ﬁ——

R ———— ==
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: STTUACION

Comprobar si los beneficiarios dependen econémicamente del {Actual Propuesta X

asegurado. FECHA OE -ELABORACION:
Febrero 1993

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN:

- Tarjeta de entrevista para - Cédula de Identidad Personal
tramite de prestaciones economicas - Expediente de Pensiones
- Recibos de gastos realizados por - certificado de partidas de
el asequrado a favor de sus nacimiento.
beneficiarios. - constancia de descuento de cuota
alimenticia
- Informe de inspeccidn respectivo
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Seccion

oi [~ Asigna caso al inspector que hard la investigacién, lo anota en el
libro de control de carga de trabajo individual (Anexo 10)

o2 |- Establece con el inspector acciones a seguir para la gejecucién de la
inspeccidn.

Inspector

03 |- Recibe y revisa documentos relacionados con el caso Y 1o anota en hoja
de produccién diaria.

04 |- Recolecta la informacién necesaria (ver procedimiento bisqueda de
informacién), analizédndola posteriormente.

o5 |- Visita el domicilio del asegurado y/o beneficiarios entrevistandolos y
solicitando documentos probatorios de la dependencia econdmica.

06 |~ Visita y entrevista a dos testigos, vecinos del asegurado y/o
beneficiario.

o7 |- Analizar la informaciodn astableciendo los resultados finales, elabora

recomendaciones y prepara informe para Jefe de Seccion .




INSTITUTO SALVADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

...................................................................

NOMBRE DE LA UNIDAD: Seccidn Pensiones Pdg. No. L de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P20003
Inspeccién sobre gastos de funeral.
Wﬁ_—_—_‘_‘_—.—————{
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACTON
Comprobar si el asegurado fallecido era trabajador activo |Actul Propuesta ¥
a la fecha de su deceso. FECHA DE ELABORACIOH:

Febrero 1993

__._“__—__—_,—._——_—————_———______._-_n—ﬁ——_'_—_—-————_—__'—-_d
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Contrato individual de trabajo, Tarjeta y Libro de
asistencia, Certificado Patronal o certificacion de derechos y cotizaciones,
Certificacion de partida de defuncién, Tarjeta de pago de subsidios, Recibo e
Gastos de funeral, Tarjeta de Afiliacién de pensiones y de beneficiaria,
Informe de Inspeccién, Libro de Control de carga de trabajo individual, Hoja

de produccidn diaria.
e ————————————— =5 s
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Seccidn

ol |- fnaliza el caso, asigndndolo al Inspector que realizard la inspeccidn y
lo anota en libro de control de carga de trabajo individual (Yer Anexo
10).

02 |~ Establece con el inspector las acciones a seguir para la realizaciédn

de la inspeccion.
Inspector

03 |- Recibe y revisa la documentacidn entregada para la realizacion de la
inspeccién y anota el caso en hoja de produccidn diaria (Ver Anexo 11).

04 |- Recolecta informacién necesaria (Ver procedimiento busqueda de
informacion) analizdndola posteriormente.

o5 |- visita centro de trabajo u oficina, entravistdndose con el patrono o
representante patronal y trabajadores en calidad de testigos.
]

06 |- Solicita y analiza documentos necesarios

o7 |- Establece resultados obtenidos, elabora recomendaciones y prepara
informe para Jefe de Seccidn.
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INSTITUTO SALYADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE OF LA UNIDAD: Seccidn Pensiones Pdg. No. 1L de 1

HOMBRE DEL PROCEDIMIEMTO: CODIGOD: P20004
Inspeccién de comprobacidén de convivencias y

sobrevivencias
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE5EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE%
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACION

Establecer claramente si los derechos-habientes hacen uso |Actul Propuests X
de la pensién para les fines por la cual fue otorgada, si -
conviven con el responsable de administrar la pensién vy FECHA O E:::f:::lf;;x

sin han fallecido.

-
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Cédula de Identidad Personal, Tarjeta de
entrevista para el tramite de prestaciones econdmicas, Tarjeta de pensionado,
Libro de control de carga de trabajo individual, Certificado de partida de
defuncién, Recibos de gastos generales.
?ﬁ—._._——L——_——_—_ﬁ_____—__—ﬁ__———_——#———_——'——#H—ﬂ_ﬂ_———_———‘“
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Seccidn

o1 |- Analiza el caso, asigndndolo al inspector que hard la investigacién y
lo anota en el libro de control de carga de trabajo individual (Ver
Anexo 10).

02 (|~ Establece con el inspector las acciones a seguir para la realizacion de

la inspeccién.
Inspector

03 |- Recibe y revisa la documentacién entregada, para la realizacidon de la
inspeccién y anota el caso en hoja de produccion diaria (Yer Anexo 11).

04 |- Recolecta informacidon necesaria (Ver procedimiento bisqueda de
informacién), analizdndola posteriormente.

o5 - visita y entrevista en su domicilio a los derecho habientes y/fo a la
persona responsable de administrar la pensidn, solicitando prueba
documentos de lo declarado.

06 |- Visita y entrevista en calidad de testigos a los vecinos inmediatos del
domicilio de los derecho-habientes.

07 |~ Analiza la informacion recabada, establece resultados obtenidos,
elabora recomendaciones y prepara informe para Jefe de Seccidn.




INSTITUTO SALVADOREND DEL SEGURO SOCIAL
- DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: {coprgo: P20005

Inspeccion de casos sobre riesgos comunes
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACION
Investigar la existencia de la relacién laboral en el fetual Propuesta X

tramite de prestaciones por invalidez, vejez y muerte. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 1993
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Tarjeta de trimites de prestaciones economicas ¥

notas, Recibos o planillas de pago de salarios y cotizaciones obrero-
patronales y comprobantes de diario de egresos, Expediente patronal, Cedula de
identidad Personal, Libros de contabilidad, Informe de cotizaciones ¥
subsidios, Expediente clinico, tarjeta de afiliacién, informe.de inspeccién
respectivo, Libro de control de carga de trabajo, Hoja de control diario.

====EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Seccion

o1 |- Asigna caso al inspector que hard la investigacion y lo anota en el
libro de control de carga de trabajo individual (Ver Anexo 10).

o2 |- Establece con el inspector acciones a seguir para la realizacién de la
inspeccidn.
Inspector
03 [- Recibe y revisa la documentacién entregada para la realizacion de las

inspeccidon y anota caso en hoja de producciodn diaria (Ver Anexo 11).

04 |- Recolecta la informacién necesaria (ver procedimiento bisqueda de
informacién), analizandola posteriormente.

o5 |- Visita los centros de trabajo de los patronos con los cuales labord el
asegurado, entrevistando a éstos © representantes patronales y a los
trabajadores en calidad de testigos.

06 ¢~ Solicita y analiza los documentos respéctivos.
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INSTITUTO SALYADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Pag.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P20003
Inspeccion de casos sobre riesgos comunes

S
Pases DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o7 |- Visita y entrevista a los dereschos—habientes, a fin de obtener mayor
informacién sobre el historial de trabajo.

08 |~ Visita archivo de Unidades Periféricas y del Hospital General,
consultande expedientes clinicos a fin de verificar periodos de
incapacidad.

09 |- Establece resultado final, elabora recomendaciones y prepara informe
para jefe de Seccidn.




INSTITUTO SALVADOREND DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Pag. No.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P20006

Inspeccidén de casos sobre riesgos profesionales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: $1TUACTON

fictual Propuesta X
Ipvestigar la existencia de relacién laboral 'y 185 | recih 0E ELABORACLON:
circunstancias en que el asegurado se accidenté o enfermd Febrero 1993

DOCUMENTOS QUE - INTERVIENEN: Tarjetas de entrevistas para tramite de prestacion
econémica, Recibos o planillas de pago de salarios y de cotizaciones obrero-
patronales, Cédula de 1dentidad Personal, Tarjeta y/o libro de control de
asistencia, Expediente patronal, Expediente clinico, Expediente judicial,

Informe de inspeccién, Libro de control de carga de trabajo y nota de control.
i——_—___—————//——’—_——

Pases DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Seccion

ol |~ fnaliza el caso, asignandolo al inspector que hard la inspeccién y lo
anota en el libro de control de cargda de trabajo individual (Yer Anexo
10).
o2 |- Establece con el inspector acciones a seguir para ejecucién de la
inspecciodn.
Inspector
03 |- Recibe y revisa la documentacion entregada para la realizacién de la

inspeccidn y anota el caso en hoja de produccién diaria (Ver Anexo 11).

04 |- Recolecta la informacién necesaria (ver procedimiento Blsqueda de
Informacion); analizdndola posteriormente.

o5 - Visita el centro de trabajo u oficina, entrevistidndose con el patrono o
representante patronal ¥y trabajadores en calidad de testigos.

06 |- Solicita y analiza la informacidn respectiva.

07 [~ Yisita lugar del accidente e interroga testigos presenciales
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INSTITUTO SALYADORENO DEL SEGURD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

O R BESCRIPCION: DE PROCEOTHIENTG R
NOMBRE DE LA UNIDAD: Seccidén Pensiones Pig. No. 2 de Z
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: coDIGO: P20006
Inspeccién de casos sobre riesgos profesionales

Pases DESCRIPCION DE ACTIYIDADES

o8 [~ Visita unidades médicas y cenktros hospitalarios que atendieron al
asegurado accidentado para efectuar la transcripcidn del expediente
clinico.

09 |- Visita el juzgado correspondiente para efectuar la transcripcion del

acto del reconocimiento y/o diligencias judiciales pertinentes.

10 |- Una vez recolectada toda la informacién, establece los resultados
finales, elabora recomendaciones y prepara informe para Jefe de
Seccion.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

P3g. No.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccidn de cesantias vy CODIGO: P20007
derechos por enfermedad, accidente comin o maternidad.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: STTUACION

Determinar si el asegurado cumple el tiempo que establece |aActul Propuesta ¥
la ley, para tener derecho a prestaciones médico- FECHA OF ELABORACION:
hospitalarios y pecuniarias. Febrero 1993

-
e
DOCUMENTOS QUE INTERYIENEN:

- Tarjeta de afiliacion - Planillas de salarios

- Certificado patronal ~ Expediente personal

- Planillas de cotizacian - Libro de carga de trabajo individual
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Secciodn

o1 1— Asignar caso al inspector que hard la investigacion, ademas se anota en
el libro de carga de trabajo individual (Yer Anexo 10).

oz - Discute con inspector las acciones a seguir para la realizacion e la
inspeccidn.
Inspector
0% |- Recibe y revisa la documentacién entregada para la realizacidn de la

inspeccion y anota caso en hoja de produccién diaria (Ver Anexo 11).

04 |- Recolecta la informacién necesaria (ver procedimiento busqueda de
informacidn), analizdndola posteriormente.

05 [~ Entrevista al asegurado solicitante.

06 |~ VYisita el centro de trabajo, entrevistando al patrono o representante
patronal.

07 [~ Solicita y analiza los documentos necesarios.

0g |- Establece los resultados finales, elabora recomendaciones y prepara

informe para Jefe de seccidn.
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INSTITUTO SALYADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Seccidn Hospitalizacién y Subsidios Pdg. No. 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: P20008
Inspeccién sobre Atencidn de Consulta Externa

——————————— e e
r____________ﬁ_________________ﬂ___”________________________‘_
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACEOK

Detectar solicitudes de tramite de prestaciones médicas |hctual Propuesta X
realizadas ilegalmente. ) FECHA DE ELABORACION:

Febrero 1993

_—-———————-——h__—_.—*_:'_'———__————_-——‘————_-"_—‘_ﬂ_——__—_——
DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Certificade patronal, Recibos o planillas de pago
de salarios y de cotizaciones obrero-patronales, Comprobantes diarios de
egresos, Informe inspectivo, Aviso de inscripcidn de trabajador, Expediente
patronal, Contrato individual de trabajo, Expediente clinico, Libro de control
de carga de trabajo, Hoja de control diario.

?

Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Seccién

o1 |- Da instrucciones de visitar las oficinas de recepcién, trabajadora
social y administracién de las unidades periféricas, anota caso en
libro de carga de trabajo individual (Anexo 10).

Inspector
02 |- Recibe caso y anota en hoja de produccion diaria (Anexo 11).
o3 f~ Toma nota de datos generales del sclicitante, documentos incompletos, o

erroneamente llenados o cualquier otra observacidn puntualizada.

04 !~ Comunica al Jefe de Seccidn los casos problemas, para determinar
acciones a tomar.

o5 [~ Recolecta informacidn necesaria (ver procedimiento Blsqueda de
Informacién), analizdndola posteriormente.

06 |~ VYisita centro de trabajo u oficina entrevistiandose con el patrono o
representante patronal y trabajadores.

07 |- Solicita y analiza la documentacidn respectiva

o8 |- Visita residencia del trabajador, entrevistiandole, o en su ausencia a
familiares o vecinos de éste.

09 |- Analiza la informacicén, estableciendo los resultados finales,
elaborando recomendaciones y prepara informe para jefe de seccidn.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

NOMBRE DE LA UNIDAD Saccidn Hospltal123010n y Subs1d1os Pdg. No. 1 de 1

NOMBRE DEL' PROCEDIMIENTO: Inspeccidn sobre tramite de CORIGO: P26G009

protesis y/o aparatos ortopédicos prescritos en el area

hospitalaria.

._.__.____...—--l——-—-—-"——————'————

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACION

Determinar si el asegurado que se le ha prescrito protesis |fctul Propuesta X

o aparatos Ortopédicos tiéne derecho a tal pl'EStECién. FECHA DE ELABORACTON:
Febrero 1993

e

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: )

Recibo de Planillas de pago salariales, de cotizaciones obrero-patronales y
comprobantes diarios de egresos, Libro de control de trabajo, Hoja de
produccién diaria, Ordenes de prétesis y/o aparatos ortopédicos, Certificado
patronal o certificacién de derechos y cotizaciones.

_—Tﬁ ____"m,_:—___m—-—__—._._._.__—__————-——m'
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES :

Jefe de Seccion

ol I~ Entrega al inspector las érdenes de prétesis y/o aparatos ortopédicos,
anota caso en libro de carga de trabajo individual (Anexo 10).

Inspector

02 I~ Recibe y revisa la documentacién entregada y anota caso en hoja de
produccion diaria. (Anexo 11).

03 |- Localiza y entrevista al asegurado que se la ha prescrito prétesis y/o
aparatos ortopédicos.

04 |- visita al centro de trabajo entrevistando al patrono o representante
patronal y a trabajadores en calidad de testigos.

05 |- Solicita y analiza los documentos respectivos.
06 |- analiza la informacidn recabada a efecto de determinar derecho.
07 l- Establece resultado final, elaborando recomendaciones y prepara informe

para Jefe de Seccion.
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i .
1 INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO. SOCIAL
{ DEPARTAHENTO DE INSPECCIDN

NOMBRE DE LA UNIDAD: Sec01on Hoap1ta112ar10n y Subs1d1os ﬁég. No. 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccidn de solicitudes de CODIGO: P200190
trémite de subsidios

m}———__:——.————__ﬁmm—“_—_—-'m——"—*—_————_d—_—_—"_————___-—'—'

OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTO: SITUACION
Investigar dias y salarios de los meses que sirven de base |#ctul Propuesta X
para el cdlculo de dicha prestacion. FECHA DE ELABORACION:

Fabrero 1993

e
DOCUMENTOS QUE IHTERYIEMEN: - Solicitud de tramite de subsidios
- Tarjeta de afiliacion
- Recibos o planillas de pago de salarios
- Libro de control de carga de trabajo
- Tarjeta de subsidios
- Hoja de control diario

Pasos ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Secciodn

o1 b~ Asignar al inspector que hard la investigacién y lo anota en libro de
control de carga de trabajo individual (Yer Anexo 10).

02 |- Establece con.el inspector las acciones a seguir para la realizacion de
la investigacion.

Inspector

03 {- Recibe y revisa la documentacién entregada y anota el caso en hoja de
control diario (Yer Anexo 11).

04 |- Recolecta informacién necesaria (ver procedimiento Bisqueda de
Informacién), analizdndola posteriormente.
—

o5 [- Visita el centro de trabajo, entrevistando al patrono o representante
patronal, revisando los documentos contables de los meses respectivos.

06 {~ Entrevista al asegurado solicitante, para confirmar los datos
obtenidos.

07 |- analiza la informacién estableciendo los resultados finales, elabora

recomendaciones y prepara informe para Jefe de Seccidn.




INSTITUTO SALVADORERNO DEL SEGURO SocIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCI1ON

NOMBRE DE LA UNIDAD: Seccidn Hospitalizacidn vy Subsidio pPig. No. 1 de 2

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: CODIGO: P20011
Inspeccién sobre control de asegurados hospitalizados
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: $TTUACTON

Aetral Propuesta X
peterminar el derecho para hospitalizacién. FECHA DE ELABORACIOH:

Febrero 1993

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN: Censo diario de ingreso Derecho-habientes, Libro

de control de carga de trabajo individual, Tarjeta de afiliacién, Expediente
clinico, Certificado patronal o certificacidén de derechos y cotizaciones,
Informe de inspecciodn.

%EEF=;EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEﬁ
Pasos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Seccidn

oL |~ Pa instrucciones al inspector para que visite los centros hospitalarios
de la zona metropolitana y anota inspeccidn asignada en libro de
control de carga de trabajo individual (Yer Anexo 10).

Inspector

02 |~ Solicita y analiza en la recepcién de la unidad correspondiente, el
censo diario de derecho-habiente ingresado.

03 |- Entrevista al hospitalizado sobre las circunstancias de su ingreso ¥
determina su derecho. (S8i establece que no procede su hospitalizacién
continua con el paso 4, de lo contrario, sigue con el pago 6).

04 |- Anota en el expediente clinico que no procede su hospitalizacion y lo
comunica a la jefe de enfermeras y trabajadora social correspondiente.

05 |- Establece resuyltados obtenidos, elabora recomendaciones y prepara
informe para jefe de seccion, finaliza proceso.

06 |- Comunica al jefe de seccidn el problema detectado, a efecto de
establecer lineamientos a segquir.

o7 t- Recolecta informacién necesaria (ver procedimiento buasqueda de
informacidn analizandola posterinrmente).
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INSTITUTO SALVADOREND DEL SEGURO SO0CIAL

DEPARTAMENTO DE INSPECCION

pPiag. No.

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: PZ0011

09

Inspeccién sobre control de asegurados hospitalizados
Pasas DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
08 Yisita centro de trabajo u oficina entrevistandose con el patrono ©

representante patronal y trabajadores.

Establece resultados obtenidos, elabora recomendaciones y prepara
informe para jefe de seccion y anota caso en hoja de produccion diaria.
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vi. GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

1. Manual de procedimientos:
Instrumento que registra las acciones que deben realizarsea
y la secuencia que deben seguir en el desarrollo de cada una de

las funciones a cargo de determinada unidad.

2. Marma:
Lineamiento de funcionamiento bdsico a las cuales deben

ajustarse los empleados del Departamento v/0 institucién.

3. Normas Generales:
Estan referidas a los aspectos comunes que concierne a 1a

Division o al Departamento.
4, Normas especificas
Son las que estan referidas a areas, secciones o puestos

especificos de trabajo.

Objetivo:

!

Resul tado due S espera obtener, V¥ hacia =} cual se

encamina el esfuerzo conjunto.

é . Procedimiento:

Conjunto de actividades relacionadas entre si en orden

3

cronologico que ilustra 1a manera de como hacer el trabajo



}

B. CONTROLES




218

B . CONTROLES

Objetivos

General

- Controlar que las acciones que se realizan, en el Departa-
mento de Inspeccidn, satisfagan las necesidades vy exigen—
cias demandadas: de tal manera, que se alcancen los

objetivos y metas que se éstablecen en la plan de trabajo.
Especificos
- Controlar gque no se acepte realizar tareas gue no

corresponda a la labor inspectiva.

- Controlar los resultados parciales de las investigaciones

cuya ejecucién consuma mas tiempo de un dia habil.

- Controlar la calidad del informe final.

- Verificar que los resultados obtenidos de una inspeccidén,

sean los reaqueaeridos.

- Controlar que la base de datos se encuentre debidamente

clasificada, actualizada, completa y de facil acceso.
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Determinar el rendimiento del Departamento de Inspeccion;

y a su ves, de cada una de sus secclones.

Supervisar en toda su magnitud la labor de campo del

inspector.



TIPO DE CONTROLES

En el presente mdédulo se detallan los controles que s
aplicaran en el quehacer del Debartamento de Inspsaccidén, los

cuales se dividen de la siguiente manera:

1. controles administrativos
2. Control de Ejecucidon de l.abor
1. Controles administrativos

Consiste en comprobar gue las acciones que se realizan,
satisfagan las necesidades y exigencias demandadas, de tal

manera, que se alcancen los objetivos y melbas que conkienen el

plan de trabajo.

A continuacion se detalla los controles admiristralivos

que se utilizaran en la realizacitn del trabajo inspectivo:

a) Control de recepcidn
b) Control de avance de inspeccion
) Control de informe

d) Control de archivo



a) Control de recepcidén

Consiste en controlar que el trabajo demandado al Depar-
tamento, sea especificamente de la labor inspectiva; de tal
manera, dque no se acepten solicitudes que den origen a la
realizacién de tareas que no correspondan al trabajo
inspectivo.

Para lo cual se detalla a continuacion las tareas due

corresponden a la labor inspectiva:

- Airea Control Patronal
- verificacion de relacidén laboral
- verificacién de fecha de sujecion
- Verificacién de inscripcion patronal
- Establecimiento de pasividad
- Determinacion de mora patronal
- Dar asistencia en la elaboracidén y manejo de toda la
documentacidn relécionada con el ISSS.
- Area Servicios

- Seccidn Pensiones:

* Establecimiento de derecho por riesgos comunes
(IVM)

* Establecimiento de derecho por riesgos profesio-
nales.

* Establecimiento de relaciones 1laborales para

otorgar derecho auxilio de sepelio.



* Investigacién de sobrevivencias

* Investigacidén de convivencias

* Investigacidén de concubinatos

* Investigacioén de dependencia econdmica
* Investigacidn de calidad de estudiante
* Eztablecimiento de identidades

- Seccién Hospitalizacién y Subsidios

* Determinacidn de derecho a pago de subsidios

* Derecho a consulta extarna

* Derecho a aparatos ortopédicos, de prdétesis vy
otros.

-

Unicamente se aceptardn solicitudes de trabajo gue tengan
relacién con las anteriormente detalladas; ya sea, de otras

dependencias del 15535, derecho-habiente o sector pabronal.

En casos especiales, serd la jefatura del Departamento la

que decidird £i realizar el hrabajo solicitado o no.

Donde controlar:

RPara aplicar este control, se ha establecido que se
realizara al momento mismo de recibir la solicitud, de tal
manera, dque todas las solicitudes que lleguen al Daepartamento

deben ser sujetas a revision.
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E1l encaraada de realizar eslte control es la secretaria de
la jefatura del Departamento, la cual deberd ser debidamente

preparada para ello.

Ccémo controlar:

La forma de llevar a cabo este cpntrol, as que en el
momento preciso de recibir una solicitud procedente de otras
dependencias dael ISSS, se .identificaré el motivo de la
inspeccidén solicitada y se confrontara con el listado de tareas
propias de la labor inspectiva, con el propoésito de establecer
si el trabajo demandado corresponde a la labor del Departamento

y asi, aceptar o rechazar la solicitud.

Si la solicitud es por parte de derecho-habientes o del
sector patronal, se preguntarad antes de entregar formulario
(Ver Anexo 7), el motivo de la inspeccidn solicitada y se
confrontara con el listado de tareas propias de la labor
inspectiva; y si se establecer que ésta corresponde al
Departamento, solo entonces se llenard la solicitud. De 1lo
contraric se orientara al solicitante sobre las dependencias

del ISSS a que debe acudir.

b) Control de avance de inspeccion
Consiste en controlar el trabajo inspectivo, mientras una

investigacion se esta ejecutando, de tal manera gque se evalida
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el trabajo diario del inspector y asi poder si es necesario,
hacer recomendaciones u observaciones oportunas qua conlleven
a la obtencidn de resultados satisfactorios. (Ver Anexos 12 ¥y

13).

bénde controlar:

Para la aplicacion de este control se ha establecido que
seran sujeto de &1, solo las inspecciones que su tiempo de
realizacion sea mayor de una dfa laboral. El control se lleva
a cabo al final del dia o al inicio del dia siguiente.

El encargado de ejecutar este control es el Jefe de

Saccion.

Cémo controlar:

La forma de 1llevar a cabo este control, es que el
inspector se presentaria al jefe de seccilon, informandose
verbalmente del avance del caso, mostrandole la informacion que
ha recolectado y las conclusiones parciales que ha logrado
establecer; ademas, el jefe de’ seccidén debe preguntar al
inspector lo que pretends llegar a establecer con 1la
investigacion. Para luego realizar observaciones Y
recomendaciones que él considere necesarios, y asi poder entre
ambos definir acciones a seguir que conlleven a obtener
resultados que cumplan con las exigencias y necesidades

demandadas.
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Este informe verbal debe realizarse, como maximo para dos
inspectores al dia; de tal manera, que ello no absorba

demasiado tiempo del jefe de secciodn.

c) Control de informe

Consiste en controlar el resultado obtenido de la investi-
gacién realizada, de tal manera, due se evalle dqua éste
satisfaga especificamente lo demandado. Asi como también, 1la
respuesta a lo requerido sea facilmente identificado dentro del

contenido del informe.

Ademids, se evalla cuestiones generales como: documentos
que respalden resultado, orden cronoldogico del contenido,

redacciodon vy otros.

Dénde controlar:

Para la aplicacidon de este control, se ha establecido que
se realizara al momento gue el inspector presenta el informe
con su estructura yva definida al jefe de seccidn. Este docu-
mento estd sujeto a una posible correcién, la cual serd reco-
mendada si es necesario por el jefe de seccidn y por tal motivo

se presenta en manuscrito.

Por tanto el responsable de aplicar este control es el

jefe de seccidn.
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Como controlar:
La ménera dé llevar a cabo este control es confrontando lo
obtenido contra lo demandado, si el resultado no satisface 1o
solicitado, el jefe de seccién ordenara una revision del

informe por parte del inspector, el cual debe considerar las

observaciones que éste le haga.

Los parametros que el jefe debe de tomar en cuenta al
revisar el informe son: que el informe sea breve, preciso Yy
conciso,: la documentacién que respalda al resultado obtenido,
estructura, redaccién y otros.

Ademds, existirén casos en que el informe debe de
revisarlo el jefe del Departamento. Esto seré solamente en

casvus especiales.

d) Control de archivo

Consiste en controlar que la informacién contenida en base
de datos se Encuentre: dabidamente clasificada, actualizada,
completa y de facil acceso.
bonde controlar:

para la aplicacidon de este control, se ha establecido que
se realizara trimes£ralmente, en la documentacién que conforma
1a base de datos del Departamento de Inspeccién. Siendo el

lugar especifico el archivo.
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El encargado de aplicar este control es el Jefe del Depar-—
tamento o alguna persona que éste designe.
[ .
Cémo controlar:
La manera de ajecutar este control es que el jefe busque
an la base de datos informacién sobre casos investigados en los
tLres mases anteriorgs a la fecha. Estos casos serdn seleccio-

nados, segln criterio del jefe. Con el fin de verificar la

actualizacidn de la base de datos y se escogeran al azar.

Revisando ademis, que estén debidamente ordenados asi como
también se encuentra la informacidén completa respectivamente,

para con ello lograr un facil y répido acceso.

2. Control de Ejecucidn de Labor

Consiste en comprobar que el trabajo que desarrolla el
Departamento de Inspeccidn, sea con el proposito de alcanzar
los objetivos y metas gue se han fijadolen el respsctivo plan
de trabajo. De tal manera que se controle la cantidad de
inspecciones demandadas para el Departamento en ganekal, asi
como también para cada una de las secciones y poder confrontar

con las inspecciones evacuadas.

También controlarid la ejecucidn de la labor de campo, para
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supervisar las actividades que el inspector realiza fuera del

Departamento de Inspeccion.

A& continuacién se detallan los controles que se aplicaran

en la ejecucién de la labor inspectiva:

a) Controles de carga de trabajo
- Carga de trabajo del Departamento
- Cérga de trabajo por seccidén

b) Control de labor de campo
- Control de salidas

- Supervisidén de campo
a) control de carga de trabajo

carga de trabajo del Departamento. Consiste en controlar
1a cantidad de inspecciones demandadas al departamento y por
saccidén; asi como también, la salida del resultado de la

investigacidn.

ademas, con este control se vigila el tiempo de duraciodn
de la inspeccidén, gque practicamente es ol tiempo de respuesta
a la solicitud, ya que se registra en formulario (Ver Anexo 7),
la fecha de recepcidn de solicitud vy 1a fecha de antrega de

resultado.



Dénde controlar:
Para aplicar este control se ha establecido que se
realizara en el momento de aceptar la solicitud vy posterior-

mente al entregar los resultados de la investigacidn.

El encargado de realizar este control sera la secretaria

de la jefatura del Departamento de Inspeccidn.

Como controlar:

La manera de ejecutar este control es que la secretaria de
ia jefatura registre sn formulario (Ver Anexo 7), lo siguiente:
- Ndmero de solicitud
- Fecha de recepcién de caso y su respectiva devolucidn
- NOmero de casos que se envian por seccidn
- Nimero de casos que se reciben de cada secciodn, comple-

tamente realiza&os.

- Sefialar en formulario si se trata de solicitud de inspec-

cién o de reinspeccidn.

carga de trabajo por seccién. El presente control es
similar al que se aplica en carga de trabajo del departamento,
con la diferencia que &1 encargado de llevarlo a cabo es el
jefe de la seccidn y la informacion que se registra, serid de
acuerdo a lo que .exija el formulario respectivo, como se

detalla a continuacidn:
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- Para actividad control patronal
- Para actividad servicios

* Seccidn Pensiones

* Seccién Hospitalizacién y Subsidios

(Ver Anexos 8,9,11)

b) Control de labor de campo
Control de salidas. Consiste en controlar las salidas del
Departamento de Inspeccidn, por parte de los inspactores, de

tal manera que el Jefe de Seccidn conozca el destino y el

motivo por el cual el inspector abandona el Departamento.

Dénde controlar:

Para la aplicacién de este control se ha establecido que
se realizard en el momento preciso en que el inspactor se
disponga a abandonar el Departamento, ademas, también debe

registrarse el momento de regresar a este.

£1 encargado de aplicar este control sera ol Jefe de

Seccidn.

Cémo controlar:
La forma de ejecutar este control es que el inspector
informe de la salida al jefe de seccidn, debiendo registrar el

lugar hacia donde se dirige, la hora a la que sale y la hora a



231
la que regresa, ademds debe amparar los datos coan su respectiva

firma.

Supervisién de campo. Consiste en controlar la ejecucidn
de la labor de campo, para supervisar las actividades que el
inspector realiza fuera del Departamento de Inspeccidn, de tal
manera de revalidar la informacién gue el inspector registro,

en los diferentes documentos del Departamento.

Ademas, para verificar si se realiza las actividades,

segln el proceso definido para la ejecucion de una inspeccion.

Donde controlar:
La aplicacidén de este control estaréd sujeto al lugar en

gque se encuentre el inspector que en su momento se supsrvise.

El encargado de aplicar este control, seré especificamente

el Jafe de Seccidn.

como controlar:
La forma de ejecutar este control, es que el jefe de
seccidn seleccione el inspector a supervisar, tomando en cuenta

los siguientes aspectos:

- Verificar el proceso de realizacidn de la inspeccion
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Comprobar los datos de libro de saljdas

Cuando el inspector presente bajo réndimiento
Especialments en casos dondes se presuma que existe mora

patronal, considerablemente elevada.



!

C. PLANEACION DE PERSONAL
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C. PLANEACION DE PERSONAL -
1. Manual de Reclutamiento y Seleccitn Interna de Personal

del Departamento de Inspecciodn

Introduccion

El presente manual tiene como propdsito fundamental esta-
blecer una base sdlida, que sirva de Quia para el reclutamiento
y seleccidén de personal del Departamento de Inspeccion del

I888S.

Ademés se describen los pasos a seguir para la aplicacidn
del procesc de Reclutamiento y Seleccidn de personal en los
distintos puestos que conforman este Departamento, ya sea astos

en forma psrmanente o interina.

Para tal efecto, en &l manual se presenta los objetivos,
politicas, normas para su uso y mantenimiento; ademas, el
procedimiento principal con su flujograma, que ha de sarvir
para reclutar y seleccionar el personal idéneo para el Depar-

tamento de Inspeccion.
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OBJETIVOS

Sistematizar las actividades de reclutamiento y seleccidn
de personal, a fin de obtener las personas idéneas para
los diferentes puestos del Departamento de Inspeccion del

18588S.

Intervenir el Departamento de Inspeccién en el proceso de
reclutamiento y seleccidn del psrsonal que éste necesite:
de tal manera, que éste sea guien proponga la persona a

contratar.
Mejorar la productividad de las actividades dé la labor
inspectiva, a través de la adecuacidn del hombre al puesto

de trabajo.

Mantener actualizados los registros de candidatos
elegibles de tal forma que agilice el proceso de selec-

cidn.
Contribuir a la integracién del personal al grupo.

Minimizar los costos potr adiestramiento y capacitacidn.
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POLITICAS

Utilizacién de fuentes dinternas de reclutamiento en forma

prioritaria.

Colocacién de personal con previa investigacidn

Entregar solicitudes de empleo unicamente a los oferentes
que relna los requisitos préviamente establecidos por el
Departamento de Inspeccién para la clase de puesto

existente.

Seleccionar el personal mediante pruebas tedricas y prac-
ticas (bependiendo la clase de puesto a desempefiar), que

permita obtener los servicios del personal iddéneo.

Proponer a los jefes de seccién, candidatos gue retdnan los
requisitos exigidos y hayan rendido a satisfaccidn las

prusbas de seleccidn.

El Departamento de Inspecciodn participard con su propia
avaluacién en el proceso de seleccidén de personal general

de la Institucioén.
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NORMAS DE RECLUTAMIENTO

1.

Para el reclutamiento de personal primeramente se consi-

derara el personal interno de la institucidn.

En el caso de no existir personal idéneo dentro de la
institucidén, se sacara anuncidé en el periddico de mayor

circulacién en el pais.

La solicitud de empleoc UGnicamente debsran entregarse a
aquellas personas que rednan los requisitos fijados para
la clase de puesto gue existe en el Departamento de

Inspaccidn.

La unidad de personal sera la Unica encargada de recibir

las solicitudes de empleo.

Los formularios de solicitud de empleoc deberan ser

entregados petrsonalmente al solicitante.

NORMAS DE SELECCION

1.

Todo solicitante a un puesto del Departamento de Inspec-
cidén, debara someterse al proceso de seleccidn general

establecido por la institucidn a través de la unidad de
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personal, y ademds, el proceso de gseleccidn propic del

Departamento.

La evaluacién de los candidatos se realizara considerando
el nivel de estudios, experiencia, entrevista y pruebas

tedricas o practicas dependiendo de la plaza a cubrir.

La institucién considerara como "elegibles” aquellas
personas que en las pruebas y en la evaluacion final hayan

alcanzado &l 70% como minimo.

La toma de decisién para la seleccidén final de un candi-
dato sera responsabilidad del jefe del Departamento de
Inspeccién, siempre y cuando haya aprobado todo el proceso

de seleccidn.

En caso gue ninguno de los solicitantes escogidos cumplan
con el procedimiento de seleccidén de parsonal, 8S
necesario realizar nuevamente el proceso de reclutamiento
y seleccidén de personal; dando asf, la oportunidad a otras
personas que integran 1la bolsa de candidatos, del

Instituto.
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1. Los primeros 60 dias de trabajo seran considerados de

prueba y el jefe inmediato hara una evaluacién antes de

que venza ese plazo, para la toma de decisién final sobre

la contratacidn.

a) Proceso de Reclutamiento y Seleccidén de Personal

Para el funcionamiento del proceso da Reclutamiento ¥y

Seleccion de personal,

se ha disefiado el siguiente procedi-

miento con su respectivo diagrama de flujo:

Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Responsable

Jefe de Secciodn

Jefe de Departamento

No.

01

02

03

04

Accion

Al identificar la necesidad de
reclutamients de personal, elaborar
en original y copia solicitud para
cubrir dicha necesidad en formulario
requerido de personal.

Firma y envia a Jefe de Departamento
el requerimiento de personal para su
autorizacion.

Recibe, revisa y analiza formulario
de requerimiento de personal.

Autoriza el requerimiento y envia
original a la Divisién de Presta-
ciones Fcondmicas v archiva copia.



Divisidon de Prestaciones
Econdémicas

Jefe de Departamento

Jefe de Seccidn

Jefe de Departamento

05
06

07

08

09

10

11

12

13

14
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Recibe, revisa y analiza requeri-
miento de personal y consulta bolsa
de candidatos elegibles.

Después elige dos personas, que
hayan obtenido los mejores re-
sultados.

Elabora propuesta y envia al jefe
del Departamento de Inspeccién,
anexando la informacioén relativa a
cada uno de los candidatos.

Recibe propuesta y somete a los
candidatos a una prueba de seleccién
previamente establecida propia de
inspeccién, estas pruebas pueden ser
tedricas o prdcticas, dependiendo
del puesto a cubrir en el Departa-
mento.

Califica la pruebas de seleccion.

Clasifica a los candidatos, dque
hayan obtenido resultados satis-
factorios y continlan con el pro-
ceso.

Elige la persona que haya obtenido
los mejores resultados y envia sus
datos a Jefe de Seccidn.

Recibe propuesta y efectla entre-
vista formal con el candidato, donde
realiza la induccion, da a conocer
la calendarizacién de adiestramiento
y las funciones a desempeiar.

Evalia el rendimiento del nuevo
enmpleado después de 4 (cuatro)
semanas, y comunica al Jefe del
Departamento sobre los resultados.

Recibe, revisa y analiza los resul-
tados de la evaluacion en periodo de
adiestramiento y decide si es favo-
rable o no.



Divisidén de Prestaciones
Econémicas

15

16

-
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En base a resultados elabora informe
para la Divisidon de Prestaciones
Econdmicas.

Recibe, revisa y analiza los resul-
tados y comunica al Departamento de
Personal de la Institucion, para que
se efectie la contratacidn.
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2. Adiestramiento y Capacitacién de Personal

Antes de exponer el proceso definido para adiestramiento

y capacitacién se daran las siguientes definiciones:

Adiestramiento: "Es de caricter mas practico y para un
puasto concreto, es necesaria en toda clase de trabajo e indis-—

pensable aln suponiendo una capacidad previa".5

Capacitacidn: "Es el proceso educativo a corto plazo en
que se utiliza una procedimiento sistemético y organizado por
medio del cual el personal no gerencial obtiene aptitudes vy

conocimientos técnicos para un proposito particular".®

a) ADIESTRAMIENTO

2

Este proceso se define en tres fases, las cuales son:

1. Ley y Reglamentos del ISSS
2. Dependancias del 1888 con las cuales se interrelaciona el
Departamento.

Recursos teécnicos

]

sﬂeyes Ponce, Agustin. “pdministracién de Persormal”. Primera Parte, Editorial lLimusa,
$.A. de C.Y. México D.F., 1985, pdg 103,

®sikula, F. Andrew. Ibid.
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El responsable directo de este proceso es el jefe de
seccién, quién tendra la facultad de evaluar al candidato al

terminar dicho proceso.

1. Ley y Reglamento del Seguro Social
Propdésito: Que el futuro inspector conozca la base legal
sobre la que se basan las funciones del 1SSS, principalmente

que respaldan el trabajo inspectivo.

Método: En esta fase del adiestramiento el candidato
debera aprender o asimilar lo contenido en la ley vy reglamentos
del Seguro Social:; en primer lugar, estudiard los aspectos de
orden general, para luego centrarse en el capitulo que raespalda

directamente la labor del inspector.

2. bependencias del ISSS
Proposito: Que el candidato conozca las distintas
actividades a través de las cuales se interrelaciona la seccidn

respectiva, con las dependencias del ISSS.

Método: En esta fase es donde, al candidato se le suminis-
traran los datos necesarios respecto a las dependencias con las
cuales se relacionara en el desempefio de su trabajo. Con el fin

de familiarizarlo con lo que serd parte de su quehacer diario.
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Para lo cual, se utilizara la folleteria y/0 charlas
necesarios, en los que se detalla la informacién adecuada al
nuevo personal. @& continuacidn se enumeran las dependencias que
se relacionan con el Departamento, clasificadas seguin la

seccidn y/o area.

Para la area control patronal, las cuatro seccliones se
relacionan con las siguientes dependencias:
i) Aafiliacidn
ii) Captacién de Datos
iii) Cotizaciones
iv) Planillas

v Cobranzas

- Para la area servicios:
- Seccidén Pensiones
i) Seccidn Calculo de Pensiones
ii) Seccidén Control de Pensiones
iii) Seccién Tramite de Pensiones
- Seccidn Hospitalizacién y Subsidios
i) Unidades Médicas Periféricas
ii) Seccién tramite de Subsidios

) Comisién técnica de Invalidez

He
e
=5
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3) Recursas Técnicos

Propdésitos: Informarle al candidate de los recursos
técnicos con los que cuenta el trabajo inspectivo y que le

seran Utiles en la realizacidn de sus labores.

Método: En esta fase se le informard al candidato sobre
los recursos técnicos, los que en forma especifica son:
i) Existencia de Manuales:
- Manual de Organizaciodn
- Manual de Normas y Procedimientos
- Manual de Puestos (especificamente el puesto a
ocupar)
ii) Existencia de controles:
- Controles administrativos
- Controles de ejecucidn de la labor
En ambos casos, haciendo énfasis en los controles a que
estaréd sujeto como inspector.
iii) Sse 1le instruira sobre la estructuracidn del informe

inspectivo.

b) CAPACITACION
Dentro del proceso periédico de capacitacion para el
parsonal del Departamento, se dan ciertos aspectos a tomar en

cuenta:
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Para inspectores:

- Informarle de los cambios que sufra la base legal en forma
oportuna.

- Comunicarle sobre modificaciones a los procedimientos vy
manuales en general cuando éstos se realicen.

- Impartir charlas y seminarios sobre: Relaciones humanas,
aspectos organizativos, etc.

- cursos sobre técnicas computacionales

El responsable directo de todo lo anterior sera el Consejo
Inspectivo, quien planificarad la realizacidn de capacitaciones

en forma periddica.

Para jefes:
- Técnicas de Planificacion

- Tdcnicas de computacidn

5.3 Moédulo Recursos Operativos

El modulo de recursos operativos contiene la informacidn
del disefio propuesto concerniente a las instalaciones fisicas,
soporte inspactivo, recurso humano y mobiliarioco y equipo del

Departamento de Inspeccion del I58S.
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En cuanto a las instalaciones fisicas, se presanta un
modelo de la distribucidén vy espacio gue deben tener los puestos

de trabajo del Departamento.

Para el soporte inspectivo, se presenta el sistema de
informacién propuesto y las observaciones a la base legal que

contiene el reglamento del Departamento de Inspeccién del ISSS.

Se presenta el Recurso Humano requerido segdn la
estructura organizativa propuesta; asi como las especifica-
ciones del mobiliario y equipo necesarios para el buen fun-

cionamiento del Departamento.
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Objetivos del Mdédule Recursos Operativos
General
Describir los recursos operativos necesarios para que el
Departamento de Inspeccidén pueda ejercer un adecuado control
patronal y brindar la facilidad en 1la prestacién de los

servicios del ISSS a los derecho-habientes y beneficiarios.

Especificos

1. Presentar la distribucidén y espacio requerido por 1los
puestos de trabajo del Departamento de Inspeccidn.

2 Describir la forma en que se maneja el archivo.

3. Daterminar los requerimientos necesarios para crear una

base de datos mecanizada.

4. Presentar observaciones al Reglamento del Departamento de
Inspeccidn.
5. Especificar la calidad y cantidad tanto del recurso humano

necesario, como del mobiliario y eguipo que debe poseer el

Departamento.
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A, Instalaciones Fisicas
Uno de los puntos esenciales para una administracion
efectiva de la oficina, es lograr una estructura en la cual el
personal inspectivo y las instalaciones fisicas, puedan operar
con efectividad, ésto demuestra la necesidad de tener el

ambiente fisico necesario para desarrollar el trabajo.

Por estas razones se especifican las instalaciones necesa-
rias para que el Departamento de Inspeccidn pueda funcionar.
Los requerimientos de espacio necesarios, se determinan por

puesto de trabajo, lo gue se detalla a continuacion:

.m2
Puesto de trabajo
Area Individual Standard de

espacio
Secretaria 3Ix2 =6 5.57
Inspector 3x2 =6 5.57
Jefe de Seccidn 5x2 =10 10~11.62
Jefe del Departamento 5x5 = 25 25-27.89

El &rea individual que se indica en el cuadro anterior
especificamente para inspector, debera ser multiplicada por el
nuimero de éstos que integren cada seccidn, para asi obtener el

drea total necesaria. Con respecto al puesto de la secretaria

7 . , .
Administracién v Cordtrol de Oficinas.George Terry. pdg 541-542
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y del jefe de seccién el &area total es la misma individual.
Fatos requerimientos de Area incluyen: pasillos y mobiliarios

Y equipo.

La utilizacién del espacio de las secciones, especifica-
mente para la distribucidén de mobiliario y equipo para inspec-
tores, es @l arreglo de todos los componentes fisicos en el
espacio de piso disponible, para proporcionar el maximo de
efectividad y 1la coordinacién de éstos componentes para formar

una unidad eficiente y atractiva.

El uso efectivo del aespacio de la oficina es una activo
continuo, contribuye a diario a la sficiencia de la oficina ¥
a poder mantener los costos de operacién al minimo y asi

contribuir a la calidad del ambiente fisico de trabajo.

A continuacién, se presenta los estandares minimos para
arregle de escritorios espalda contra espalda bajo distintos

arreglos de piso:
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Estandares minimos que se sugleren para el arreglo-de escritorios espalda contra
espalda bajo distintos arreglos del piso.

13m 13m )

13 m 1
= E
@ ] © —
lj [ ]
<7 o N - o
9 = 9 25| &
7 b 73] 2n :
= Jm o Jm v =
& &
W — 1) —
~ ~
o} [ ]
7 ~ <
........ L L o ——
13 m 1.3 m 1.3m 3
E
o
[
— 7 N
9
Q 2 < E o
3 w 4 N &
7] c a, o« .
< s s
13 m 13 m 13 m
E
w
™
[ |
S_7 S~ 7
- ot —.F-t;nte: Admintotrackin y Cont-r.;i?;e. Oficings,

phg. 542, George Tary.

Plan 1. Escritorio solo con pasillo adyacente

Plan 2. Dos escritorios exiremo contra extremo con pasiflos adyacerites cada

uno.

Plan 3. Tres escritorios exiremo contra extremo, con pasillos adyacentes a los
escritorios externos solamente.
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Ademis, se considera que las oficinas privadas no son
adecuadas para la celebracién de Jjuntas, por tal motivo se
presenta la necesidad de una sala de reunionas, en la cual los
inspectores de secciones puedan ser acomodados en forma
satisfactoria, en donde cada uno de ellos pusden tener un lugar
conveniente para escribir o tomar notas, de tal manara, gue se
efectla la reunidn sobre una base formal, con un minimo de

interferencias y distracciones.

Asi como también, esta sala de reuniongs puede sear
utilizadas por el Consejo Inspectivo y para los programas de

adiestramiento y capacitacién del personal del Departamento.

A continuacién, se presentan las dimensiones de un saldn
de reuniones bien planeado, con la capacidad de 10 personas
las cuales, pueden ser inspectores o jefes; de acuerdo al

motivo de la reunidn que en su momento se lleve a cabo.

4.0

40 0 26 2.5 2-6 246 4.0

b N/ NS N N

Fuente: Administrackn ¥ Control de Oficinas, Pag. 5408. George Terry.

LA MESA ES DE 4 X 10 PIES. PARA CADA DOS PERSONAS ADICIONALES, AGREGUESE 2 PIES SEIS
PULGADAS A LA LONGITUD DE LA MESA Y A LA LONGITUD DE LA SALA.
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Ademis es importante considerar, que aparte del espacio vy
la adecuada distribucidén de los puestos de trabajo, se debe
contar con las condiciones ambientales adecuadas; potr lo tanto
es necesario que cada una de las secciones del Departamento de
Inspeccidén, tanto del &rea servicios como la de control
patronal, posean un equipo de aire acondicionado, ya que uno de
los principales‘ problemas en las actuales instalaciones

fisicas, es la mala ventilacidn natural y artificial.

Es muy importante de destacar, que las actuales
instalaciones fisicas, constituyen una de las principales

limitaciones del disefio propuesto.

B. Soporte Inspectivo

Se llama Soporte Inspectivo del Departamento de Inspecciodn
del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, al sistema de
informacién que tanto el Departamento como las otras
dependencias de la institucién que se relacionan con este
poseen y ademas, a la base legal gue respalda a la labor

inspectiva.

1. Sistema de Informacion
para el Departamento de Inspeccidén, el sistema de

informacién se propone dividirlo en dos partes, una que s

;_.-n'\
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refiere a los archivos manuales y otra a la base de datos

mecanizada.
a) Archivos Manuales

Los aychivos del Departamento deben estar ordenados vy

clasificados de la siguiente manera:

Para que la bUsqueda de informacidén sea &agil y efectiva,
los expedieﬁtes patronales se clasificaran de acuerdo al afo en
que se inscribid el patrono al régimen. del Seguro Social, Yy
dentro de cada afio se organizaran pot otrden alfabético asi, por
ejemplo, los patronos que se inscribieron el afio de 1985, se
encontraradn ldégicamente antes de 1986 y después de 1984,

ordenados por la primera letra que identifica su razdn social.

Cuando surja algdn cambio o se levante una investigacidn
patronal, las modificaciones tiene que hacerse oportunamente
(dentro de los 5 dias habiles siguientes de finalizada la
investigacién), para que de esta manera los archivos se
mantengan actualizados y no pierdan su utilidad en el apoyo que

brindan a la labor inspectiva.

Cuando se requiera informacién de los archivos y/o

registros de otra dependancia de la Institucidn, el inspector
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1
se encargard de solicitarla por escrito con la debida
anticipacidén (al menos 3 dias antes), y el jefe de la seccion
solicitante debard firmar el visto busno, se deberia informat
también a las otras dependencias de la institucidn dentro de
los 5 dias habiles siguientes de finalizada la investigacion y
por escrito, sdcerca de las modificaciones o cambios en los

registros patronales, para que de esta forma, los archivos de

estas dependencias puedan sear actualizados.
b) Bases de Datos

Para que el Departamento de Inspeccidn del ISSS tenga un
sistema de informacidén A&gil, facil de actualizar y que
realmente brinde un apoyo para las diferentes actividades del
Departamento, se propone crear una base de datos mecanizada; -
para lo cual es necesario contar con cierto equipo de computo

que se detalla mas adelante.

El uso de un computador brindard una enorme ayuda a la
Jafatura del Departamento y a todo el personal en general, vya
que la consulta seria mas rdpida v la informacidn almacenada en
la base de datos se podria actualizar vy utilizar con gran

facilidad.

Existen otras dependenclias del ISS8S, como captacidén de
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datos y cobranzas, gque manejan archivos con informacién
patronal muy importante, dque se podria utilizar para que el
Departamento de Inspeccidén ejerza un mejor control patronal ¥
pueda brindar un servicio eficiente al derecho-habiente y sus
beneficiarios. Por lo anterior, se puede determinar, que
practicamente &l apoyo en software ya existe en su totalidad,
s0lo se nacesita‘que el Departamento de Inspeccidén poseea el

hardware necésario.

Para la determinacioén del hardware requerido, es necesario
establecer al volumen de almacenamiento principal y secundario
que implica el sistema de informacidén en cuanto a base de
datos, programas del sistema y software auxiliar que permita

una adecuada operacidn del sistema.

En el establecimiento de los volumenes de almacenamiento,
se hace necesario la estimacioén sobre el ndmero de registros

que se almacenaran.

La base de datos, tamafios que adoptaran los programas del
sistema y el software adicional que se requerira. Para
establecer los calculos exactos del almacenamiento en la base
da datos, se requerira de un estudic especial, el cual no se
considera en este disefio porque estid fuera de los alcances del

mismo.
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Considerando el tipo de informacién que se maneja vy
consultando a personas de la Unidad de Informatica del ISSS, se
pudo determinar que con &l uso de un computador personal con su
respectivo impresor se puede satisfacer las necesidades de

informacién del Departamento.

Caracteristicas del Computador

Procesador central 16 bits (80,286)

Velocidad de proceso 10 MHZ

Memoria principal 1 Megabyte

Unidades da almacenamiento 2 unidades de disco (5 1/4

de 360 k v 3 1/2 de 720 K)

Terminal Mbnitor monocromatico de
12" vy teclado AT de 44
funciones.

Caracteristicas del impresor y equipo de proteccion.

Periférico de Impresidn Imprasor matricial de 136
columnas y 330 caracteres
por segundo.

Equipo de proteccidn Regulador de voltaje de 30
VAL,

2. Base Legal

Se considera necesario especificar que del reglamento de

afiliacion, Inspeccidn y Estadistica, solamente el capitulo IT,
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es el que serd motivo de revisidén debido a que es la parte gue
se identifica con la labor del Departamento de Inspeccidén. La
parte de Afiliacidén (capitulo I), tiene que ser astudiada por
la dependencia que se encarga del particular (Depto. Cta.
Individual), por otro lado el capitulo II, que se refiesre a
estadisticas tiene que ser revisado por el Departamento de

Actuariado y Estadistica.

A continuacién se presentan los articulos que necesitan
modificacién, expresando la causa por los que éstos no brindan
un efectivo apoyo a la labor inspectiva; asi también, la forma
como deben definirse. E1 aporte que se plasma en la
modificacidn de dichos articulos, principalmente en el 22 y 26
no tendra ningln resultado satisfactorio respecto a la labor
del inspector, si las autoridades superiores del ISSS no las

ponen en practica. (ver anexo No. 3)



SITUACION ACTUAL

CAUSA POR LA QUE DEBE
MODIFICARSE

SITUACION PROPUESTA

Art. 21

Art 22

Para cumplir con los fines, de la
Ley del Seguro Social, el
Departamento de Afiliacidn e
Inspeccidn, contard con un cuerpo
de inspectores gue velard por la
efectividad de ia citada Ley y sus
Reglamentos.

Los inspectores y demds personal
autorizado especialmente por la
Direccién del Instituto, podran
revisar las planillas y el resto
de la documentacidn relacionada
con el Seguro vy visitar los
establecimientos donde presten su
servicios los trabajadores, asi
como acudir a los domicilios de
éstos para verificar las tarjetas
de afiliacidén v demds datos
registrados.

El patrono y los trabajadores
estdn obligados a facilitarles la
prdctica de todas las diligencias
necesarias para determinar el
exacto cumplimiento de la ley del
Sequro Social y sus reglamentos.

En la actualidad afiliacidén es una
seccidon que depende del
Departamento de Cuenta Individual
y el Departamento de Inspeccién es
el que vela por el cumplimiento de
la Ley vy Reglamentos del ISSS. Es
decir que ambos son mutuamente
independientes.

Este articulo se queda corto al
mencionar la documentacidn a
revisar : planillas y denmds
relacionados con el Seguro Soclal,
Debido a que el patrono
perfectamente puede no reportar
trabajadores en planillas, por lo
que también es necesario que se
examine los documentos contables,
especificamente lo relacionado con
24resos.

Para cumplir con los fines de la
Ley del Seguro Social el
Departamento de Inspeccién
contard con un cuerpo de ins-
pectores que velard por la
efectividad de la citada ley ¥
sus reglamentos.

Los inspectores y demds personal
autorizado especialmente por la
Direccién del Instituto podrd
revisar las planillas el resto de
documentacidn relacionada con el
Seguro Social y todo libro
contable y visitar los
establecimientos donde presten
sus servicios los trabajadores,
asi como acudir a los domicilios
de éstos para verificar las
tarjetas de afiliacién y demis
datos registrados. El patrono ¥
los trabajadores estdn obligados
a facilitarles la practica de
todas las diligencias necesarias
para determinar el exacto
cumplimiento de la ley del Seguro
Social y sus reglamentos.

8se




SITUACION ACTUAL

CAUSA POR LA QUE DEBE
MODIFICARSE

SITUACION PROPUESTA

Art.

26

Todo acto tendiente a impedir u
obstaculizar la prdctica de
inspecciones en los lugares de
trabajo, dard lugar a la
imposicién de una multa de diez 2
quinientos colones, de acuerdo con
la capacidad econdmica del
infractor, una vez comprobada
plenamente la infraccion
raespectiva.

La reincidencia serd sancionada de
conformidad con la Ley del Seguro
Social.

Este articulo no presenta el poder
necesario de coercién al momento
de realizar la inspeccidn, debido
a que la cantidad establecida como
multa es insignificante.

Todo acto tendiente a impedir u
obstaculizar la'prdctica de
inspecciones en los lugares de
trabajo, dard lugar a la
imposicién de una multa de qui-
nientos a diez mil colones, de
acuerdo con la capacidad
econémica del infractor,
comprobada plenamente la
infraccion respectiva

La reincidencia serd sancionada
de conformidad con la lay del
Seguro Social.

una vez

&SE
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C. Médulo de Recurso Humano

El recurso humano requerido para los puestos establecidos
an la estructura organizativa propuesta; el nivel minimo de
estudios exigidos, segun el Manual de Descripcién de Puestos;
asi como la cantidad de este recursoa, de acuerdo a las cargas
de trabajo (establecidas en el diagnéstico), y considerando los
procedimientos propuestos, la agilizacién del sistema de
informacién y los demés aspectos presentados en este disefio, se

detalla a continuacién: (Ver Anexos 14 y 15).

PUESTOD CANT. NIVEL MINIMO DE
ESTUDIO
Jefe del Departamento Graduado sn Derecho,
de Inspeccion 1 Administracidén de
Empresa o Ingeniero
Industrial.
Jefe de Seccidn 6 Egresado o graduado

en Derecho, Adminis-—
tracién de Empresas,
Ingeniero Industrial
o carrera afin.

Inspector control 41 Estudiante de la
patronal . carrera de Derecho
con el 80% de avance
en Administracion de

Inspaector de Servicios 22 empresa 0 carrera
afin.
Encargado de Archiveo 1 Tercer afio de Admi-

nistracién de Empre-—
. sas o de Ingenieria
Industrial

Secretaria 11 Bachiller comercial
opcién secretariado

8 . . , . '
Se refiere exclusivamente a la candiad de inepectores necesarios en cada drea: Control
Patronal y Servicios.
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D. Modulo Mobiliario y Equipo

Para la prestacién del servicio en forma eficiente, es
necesario proporcionarle al personal el ambiente fisico
adecuado, para que realicen el trabajo asignado en forma

Gptima.

Los muebles de oficina constituyen una parte de mucha
importancia en el ambiente fisico de la empresa, se han llamado
la herramienta vital para el trabajo del empleado de oficina,
los muebles de oficina adecuados influyen en forma favorable en
el comportamiento de los empleados, economizar el esfuerzo
humano requerido y reduce el tiempo necesario para la ejecucién

de las operaciones de trabajo.

Se ha determinado que para el buen funcionamiento del
sistema propuesto, se requiere el siguiente mobiliario y equipo

de oficina:



Area Servicios
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MOBILIARIO CANTIDAD
Escritorios tipo ejecutivo 2
Sillas tipo ejecutivo 2
Escritorios tipo secretariales 24
Sillas tipo secretariales 24
Mesas p/maguinas de escribir ’ 8
Aarchiveros 4

EQUIPO CANTIDAD
Maguina de escribir manual &
Maquina de escribir eléctrica 2
Contémetros 4
Calculadoras 22
Ventiladores 4
Atachées 22




Area Control Patronal
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MOBILIARIO CANTIDAD
Escritorios tipo ejecutivo 4
Sillas tipo ejecutivo 4
Escritorios tipo secretariales 45
Sillas tipo secretariales 45
Mesas p/maquinas de escribir 16
Archiveros y/o estantes 8

EQUIPO CANTIDAD
Maguinas de escribir manual 12
Maquinas de escribir eléctricas 4
Contdmetros 8
Calculadoras 41
Ventiladores 8
Atachés 41




Jefatura del Departamento
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MOBILIARIO CANTIDAD
Escritorio tipo ejecutivo 1
Silla tipo ejecutivo i3
Escritorios tipo secretariales 2
Sillas tipo secretariales 2
Mueble para computacidn 1
Mueble para impressor 1
Mesa de sasiones 1
Sillas para mesa de sesiones 10
archiveros 12

EQUIPO CANTIDAD
atachsés 1
Maquina de escribir manual 2
Maquina de escribir eléctrica 1
Ccontémetros 1
Calculadora 1
Computador 1
Impresor 1




Equipo de Transporte

El equipo de transporte necesario para que tanto el area
de servicio como el Area de control patronal puedan realizar

eficazmente sus respectivas labores, se detalla a continuacidn:

Area de Servicios

SECCION VEHICULOS MOTOS
Hospitalizacién y Subsidios 2 1 7
~Pensiones 2 5
TOTAL 4 12

Adrea de Control Patronal

SECCION VEHICULOS MOTOS
Construccidn 2 | 2
Nor-0Oriental Metropolitana 2 | 3
sur-0Oriental Metropolitana 2 | 3
Pte. Metropolitana [ 3
Total 11

Es de aclarar que actualmente el Area de servicios posee

2 vehiculos y 10 motos adicionales. En el &area de control

paktronal, se poseen 5 wvehiculos vy 3

requieren 3 vehiculos y 8 motos més.

motos, por

lo gque se

oo™
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5.4 Modulo Planificacion

En el presente médulo se definen los tres tipos de
inspeccidén que realizan en el Departamento, asi como también
los aspectos relacionados con la planificacién de inspecciones

de rutina v de campafias de rastreo.

Ademas, éste contiene los modulos Rendimiento y Resul tados
obtenidos, en los cuales, se determina la productividad para
cada una de las seciones y para el Departamento en general; asi
como también, se establecen los maecanismos de control para los
informes de resultados. Todo ésto servira como base o©
parametros para la toma de decisiones por parte del Consejo

Inspectivo.
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Objetivos del Médulo de Planificacién

General
Realizar una adecuada planificacidén de las inspecciones
que asi lo ameriten, para obtener satisfactorios resultados vy

un aceptable rendimiento de la labor inspectiva.
Especificos
- Definir los tipos de inspeccién que se realizan en el

Departamaento.

- Realizat una adecuada planificacidn de las inspecciones de

rutina y de las campafias de rastreo.

- Planificacidén de acuerdo con les recursos disponibles en

el Departamento.

- Realizar un mejor control del sector patronal.

- Controlar al sector patronal que labora en forma

intermitente o por temporada.

- Establecer un adecuado control en los centros que trabajan

jornadas nocturnas.
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Controlar la carga de trabajo por seccion y del

Dapartamento.
Llevar control de lo realizado contra lo demandado.

Establecer la estructura general de un informe.

Determinar mecanismos de control para los resultados de

una inspeccidn.
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DEFINICION DE INSPECCIONES

Para la planificacién de las inspecciones se considera
necesario, definir de manera general los diferentes tipos de
inspecciodn que se realizan en el Departamento. De tal manera
gue identifique la diferencia que existe entre cada una de

ellas.

A continuacion se presentan dichas definiciones.

Inspeccidén de Rutina

Esta 1inspeccidn se' realiza' sin necesidad gue exista
requisicién o solicitud de parte de otras dependencias del I8S8S
y dabe ser ejecutada por lo mepos 2 veces al afio a un mismo

patrono.

Con el objeto de comprobar si el patrono visitado cumple
‘con las disposiciones qus la ley y reglamento del 1ISS88 safiala,
esta visita consiste en revisar los documentos relacionados con
el Seguro Social y cualquier documento contable especificamente
lo relacionado con egresos, para efectos de comprobar su
solvencia ante el ISSS o detectar anomalias que afecten a los

trabajadores y al Instituto.
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Inspeccién Dirigida
Esta inspeccién se realiza con el objeto de investigar
casos especificos denunciados en solicitudes que llegan al
Departamento por parte de otras dependencias del ISSS? de.
derecho-habiente o del sector patronal. Y ademds en atencién a
notas que envia el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en
los que comunica que determinado patrono no contribuye al

régimen del Seguro Social, en perjuicio de los trabajadores.

Inspeccion Especial

La inspeccion especial zel 4 considerada como tal, segtln el
motivo o propdsito que la demande, para elLo se enuncian a
continuacidn lbs tres tipos de inspeccidn que se definan en el

Departamento como tal.

1- Campafia de Rastreo
Consiste en inspeccionar al sector patronal qgue contiene
una zona determinada, de tal manera que se asigne un
namero determinado de inspectores para que realicen la
inspeccion en cada uno de los centros de trabajo que
pertenecen al Area geografica o secfor. Especificamente

éstas pueden ser:
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- Visita a centros nocturnos
. Patronos que incrementan su personal por temporada

(beneficios, almacenes, ingenios. etc.)

. Otros.

Inspecciones de Emergencia

Se considera de caracter emergente una inspeccién cuando
se encuentre en peligro la integridad fisica y mental del
trabajador; aidn cuando ésie no se encuentre legalmente
inscrito como derecho~habiente o esté inscrito al régimen
del Seguro Social v no se tenga en ese momento comprobante
de ello.

Para llevar a cabo esta inspeccidn, se seguira cualguiera
de los procedimientos de inspecciones en area de

servicios, segln sea el caso particular de que se trate.

Cuando la ihspeccién‘sea solicitada por una de las autori-
dades superiores de la Institucion.

El procedimiento para evacuar este tipo de inspeccion:
basicamente es el procedimienﬁo para realizar una
inspeccion ganeral (ver manual de Narmas ¥

Procedimientos).
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PLANIFICACION DE INSPECCIONES

A continuacién se detalla la forma que sera planificada la
ejecucién de los tipos de inspeccidén gque se realizan en al
Departamento. Las cuales son de rutina, de campanas de rastreo.
Y las inspecciones del area servicios. En dichos casos se tiene
que planificar tomando como parametros los recursos con lo que

se cuenta.

Planificacién de Inspecciones de Rutina
La planificacién de inspeccionss de rutipa, solamente la
harin las secciones de la actividad control patronal, ya que la

actividad servicios no realiza este tipo de inspeccion.

Uno de los objetivos de la presente planificacidon es
visitar como minimo dos veces al afio a un mismo patrono; razén
por la cual, el periodo de planificacidn sera de 6 meses.

Dentro de los cuales se visitarad una vez a cada patrono.

Dando la oportunidad este periodo de una retroalimentacién
y evaluacién de metas y objativos fijados, para luego poder
reiniciar e) ciclo, donde se realizard la segunda visita
(siguientes seis meses).

Para llevar a cabo la presente planificacion se debe de

seguir en forma general los siguientes pasos:
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El jefe de seccidn estableceria el numero de patronos gue
estdn bajo su responsabilidad.

Ya teniendo la cantidad de patronos a visitar en los seis
meses por la seccién, se establecerd la cantidad por cada
uno de los sectores que integran la zona gue correspondea

a la seccidn.

Una vez establecido el nimero de patronos; que a su vez,
sera la cantidad de Qisitas a tealizar en el sector, se
dividird esta cifra entre seis, con el objeto, de obtener
la cantidad da inspeccionés a realizar por mes en cada
sector.

Cada sector debe de tener asignado una cantidad de
inspectores gque sea proporcional al nﬁmero.da patronos gque

se encuentren en éste.

Las consideraciones que se deben de tener presentes al

realizar la planificacibén, son las siguientes:

Los inspectores deberan estar sujetos a rotaciéon mensual
por los diferentes séctores de la zona.

Se dara apoyo a sector sobrecargado por inépactores gue
pertenezcan.a otros, siempre y cuando el jefe lo considere
necesario.

La carga de trabajo deberd ser nivelada con la cantidades

de inspecciones dirigidas a realizar por mes.



274
‘Planificacidn de Campafas de Rastreo

La planificacién de campafias de rastreo, sclamente la
haran las secciones de la actividad control patronal, ya gue la

actividad Servicios no realiza este tipo de trabajo.

El objetivo de la presente planificacidén es controlar a
los patronos, cuyos centros de trabajo operan por la noche; asi

como también. los que trabajan por temporada.

La planificacion para visitar centros de trabajo
nocturnos, seria de la misma manera que la de inspecciones de
rutina, con la variante que las inspecciones seran realizadas

paor la nocha.

La visita a centros de trabajo gque laboran por temporada
se hari segin el periodo en que ésta se presente, y el nulmero
de visitas estarid sujeto a la cantidad de temporadas por afio,

’
gue provogquen incremento de personal.

Estas campafas de rastreo se planificaran para ser
realizadas en el menor tiempo posible, de tal manera, que los

objetivos de la campafia sean alcanzados a corto plazo.
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Planificacion en Area Servicios

Es importante, establecer que las inspecciones que
realizan Hospitalizacidn y Subsidios, asi como, pensiones;
seran sujetas a un proceso de planificacidén, esto en beneficio

de la labor desarrollada por ambas secciones.

El periodo para el cual planificaran dichas secciones sera
de 6 meses, as decir que anualmente se tratard de cumplir con
2 planificaciones, esto tendra como objetivo, que cada & meses
se verifique si lo que se planed se realizd, si el resultado es
negativo se tomaran acciones correctivas determinadas, a fin de
cumplir en lo posible con lo dque se plantes en dicha

planificacién.

La manera como se llevard a cabo este proceso es de manera

ganeral, la siguiente:

Cada Jjefe de seccién, proyectard la cantidad de
inspecciones ha realizar mensualmente, tomando como base el
promedio mensual registrado de los Gltimos 3 afios, es decir
determinara las inspecciones realizadas en los Gltimos 3 afios
y las dividirad entre seis (6); estableciendo asi la posible
carga de trabajo de sus sgccién respectiva. '

Ya tepiendo el posible numero de inspecciones a realizar
an 6 meses se procedera a distribuirlo entre los diferentes
inspectores, ya sea por sector o bien por riesgo, comin o

profesional, segln el jefe lo considere necesario.
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A. Rendimiento

La finalidad de este médulo es servir de base para las
acciones y lineamientos a seguir por sl consejo inspectivo. De
tal manera, que se puaeda llegar a establecer el rendimiento del

. Dapartamento.

Una vez establecido dicho rendimiento se tomarén acciones

correctivas, si el consejo asi lo considera necesario.

A continuacién se detalla la manera como se determinaré el
rendimiento:

- Se tomard como base los controles que estén deéallados en
el médulo 2.2, especificamente los relacionados con la
carga de trabajo, lom que se aplican por seccidén y al
departamento en general.

- El periodo para el cual se determinarda el rendimiento,
sara dea acuerdo a la consideracidn que para el particular,

tenga el consejo inspectivo.

- Realizar la relacién cuantitativa de las inspecciones
realizadas entre las demandadas, tanto por seccidn, asi

coma por departamento.
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5i al determinar dicho coeficlente, éste es menor que uno
(1) se buscaran las causas asignables, para luego poder

tomar las acciones correctivas.

Deberi considerarse dentro de la demanda, las Inspecciones
de Rutina, Dirigidas y Especiales, las cuales ya fueron

especificadas.
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B. Resultados Obtenidos

l.La finalidad de este médulo, igual que el anterior, es ser
utilizado como pardametro al momento de tomar acciones Y
lineamiento por parte del consejo inspectivo. De tal manera que

se pueda medir los resultados del Departamento de Inspeccidn.
Para ello se considera:

- El control de informe, que lo aplica el jefe de seccién y

si el caso lo amerita el jefe del Departamento.

- Ademas, también se utilizara el control de avance de
inspeccién, aplicado especificamente por el Jjefe de

seccldn.

- Se considera la recuperacidn de la mora patronal que en un

pariodo determinado esté obteniendo el departamento.

- Se podrd determinar la calidad y conocimiento de a labor

inspectiva.

- Se determinard, =i las inspecciones realizadas o en

proceso satisfacen las necesidades y exigencias requeridas.
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Se mejorara la imagen de la Institucidn a través de:
- La disminucién en el tiempo de respuesta a los casos
en benaeficio de los derecho~habientes, con mayor
prioridad por la actividad servicio.

- La buena ejecucién de la labor inspectiva.

Para mayor ordenamiento de la informacidn a considerar en
este mdédulo se presenta una estructura general de un

informe.
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Contenido General de un Informe

Fecha en que recibid y entregd el caso.

Nombre del inspector y seccidn a la que pertenece.

Nombre del jefe de seccidn.

Tipo de inspeccidén a ejecutar: de rutina, dirigida o
especial.

Zona y sector de trabajo.

Dependencia que la solicita.

Nombre o razdn social del patrono y del derecho-habiente
involucrados en la investigacion.

Respectivos numeros de afiliacion.

Motivo o razén de la inspeccidn.

Historia esﬁrita da la realizacién de la inspsccidn .
Conclusiones o resultados obtenidos.

Aanexar documentos que respaldan los resultados.
Recomendacioneas

Firma del inspector y del jefe de seccidn.
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CAPITULO VI
EVALUACION ECONOMICA Y FUNCIONAL DEL

DISENO PROPUESTO
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EVALUACION ECONOMICA Y FUNCIONAL DEL DISENO PROPUESTO

Para determinar la conveniencia de implantar el
disefio propuesto, es necesario evaluarlo tanto funcional como
economicamente, patra comprobar de esta maneéra gue dicho disefio
cumple con las condiciones necesarias para iniciar satisfac—

toriamente su ciclo de operacion.

Primeramante se realiza la evaluacidén cuantitativa o
econdmica del disefio, presentando la situacion actual con el
detalle de sus recursos y los costos de funcionamiento luego se
presenta la situacién propuesta, también con sus respectivos
recursos y costos operativos, gue ademds incluye la inversion
fija necesaria para su ancionamianto. Al final de la evalua-—
cién econdémica se realiza un analisis costo-beneficio de ambas

situaciones.

Luego de finalizar la evaluacion gcondmica, se desarrolla
la evaluacién funcional, la cual se realiza en base a 1los
médulos que integran el diseflo propuesto (Organizacién, Recur-—
sos Operativos y Planificacién), la funcionabilidad del disefio
ae compara contré la situacién actual que presenta cada una de

las areas que integran el Departamento de Inspeccidn del ISSS.
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6.1 Evaluacion Econdmica .

Como se meﬁcioné anteriormente para realizar la evaluacién
econdémica, se plantearan la situacidn actual y la prdpuesta,
detallando para.ambos casos los recursos con que cuentan, 1os
costos de funcidnamiento y su efectividaﬂ en la realizacidn de
la labor inspectiva. aAdemids, para la situacion bropuesta,
también se presenta la inversién adicional que esta implica.
asi como el tiempo estimado en recuperar dicha inversidn. Ana-
lizando el costo-beneficio d= ambas situaciones, se puede

apreciar lo mejor desde el punto de vista cuantitativo.

A. Situacidn actual
Sa entiende como situacidn actual, el funciocnhamiento del
Departamento de Inspeccidn del Instituto Salvadorefio del Seguro

Social.

Primeroc sa presentan los recuréos existentes en la
Jefatura ael Departamento, a continuacidn los que poseen tanto
el Area control patronal, como servicios. Luego se présenta los
costos de funcionamientc en el mismo orden que se detallaron
los recursos del Departamento de inspeccidn; y finalmente se
realiza 1la evaluacidn econdmica, analizado el costo-beneficio
generado por el funcioﬁamiento del Departamento, en la

realizacidén de .la labor inspectiva.
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1. Recursos existentes
Los recursos existentes en =1 Departamento de Inspeccidn,
se encuentran constituidos por el personal, mobiliario vy

equipo, instalaciones fisicas y transporte.

a) Recurso humano

Fl personal con que cuenta actualmente el Departamento de

Inspeccién. se detalla en los cuadros VI-1, VI-2 vy VI-3.

Cuadro VI-1
Recurso Humano de la Jefatura del

Departamento de Inspeccion

CARGO CANTIDAD

Jefe de Departamento
Secretarisa .
Archivista

Motorista

Ordenanza

R~ = N

TOTAL 13
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Cuvadro VI-2
Recurso humano del Area Control Patronal

Departamento de Inspeccidn

CARGO CANTIDAD
Jefe de Seccién 4
Inspector 46
Secretaria 7
Ordenanza i}

TOTAL ) 58

Cuadro VI—-3

Recurso Humano del) Area Servicios en el

»

Departamento de Inspecciodn

CARGO CANTIDAD
Jefe de Seccidn 2
Inspector 24
Secretaria 3
Ordenanza 1
TOTAL 30
b) Mobiliario y equipo de oficina

Este recurso se encuentra constituido de 1la siguiente

manera.
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Cuadro VI-4
Mobiliario de oficina en la Jefatura del

Departamento de Inspeccion

MOBILIARIO CANTIDAD
Escritorios 4
Sillas 12
Archivadores 6
Mesas aérea 2

Cuadro VI-5

Equipo de Oficina en la Jefatura del

Departamento de Inspeccidn

EQUIPO CANTIDAD
Maquina de escribir manuales 1
Maquinas de escribir eléctricas 1
Aire acondicionado 1
Calculadoras 3

Mobiliario de oficina en el Area Control Patronal

Cuadro VI-é

HOBILIARIOD CANTIDAD
Escritorios 51
Sillas &0
Hesas aérea 12
Archivadores 8




Cuadro VI-7

Equipo de oficina en el Area Contrgl Patronal

EQUIPO CANTIDAD
ntarhés 39
Haquinas de escribir manuales 12
Maquinas de escribir eléctricas 4
Contometros 8
Calculadoras 46
Ventiladores 6

Cuadro VI—-8

Mobiliario de Oficina en el Area Servicios

EQUIPO CANTIDAD
Escritorios 29
Sillas 28
Mesas aérea 6
Archivadores 4

Cuadro VI-9

Equipo de oficina en al Area Servicios

EQUIPO CANTIDAD
Atachés 24
Miquinas de escribir manuvales 6
Maquinas de escribir eléctricas 2
Contdmetros 4
Calculadoras 24
Ventiladores 4

287
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c) Equipo de transporte
Este recurso se encuentra distribuido™-en las &areas del
Departamento de Inspeccidn, Control Patronal y Sarvicios, de la

siguiente manera:

Cuadro VI-10

Equipo de transporte del Area Control Patronal

EQUIPO DE TRANSPORTE CANTIDAD
Vahiculos 5
Motos 3

Cuadro VI-1l1

Equipo de transporte del Area Servicios

EQUIPO DE TRANSPORTE CANTIDAD
Vehicules 2
Motos 10

Instalaciones fisicas

encuenktran en el seagundo nivel.

Las instalaci&nes fisicas del Departamento de Inspeccion
se encuentran ubicadas en la. Calle Poniente y 23.Av. Norte, su
infraestructura consiste en un edificio de dos pisos,
la jefatura y 3 secciones del Area Control Patronal se

En la primera planta
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encuentran, la otra seccidn de Control Patronal y las 2
secciones que constituyen el area Servicios del Departamento.
‘Dicho local, es muy reducido considerando el personal que
alberga, no ofrece las condiciones dptimas para un buen
funcionamiento del Departamento, los pasillos son muy angostos,
hay mucho ruido, mala ventilacién y hacinamiento de archivos,
mobiliario y equipo.
2. Costos de funcionamien£o
En la determinacidén .del costo de funcionamiento del
Departamento de Inspeccidén, se haﬁ establecido' los costos
directos® e indirectos!® de dicho funcionamiento, que dan como
resultado el costo reall! de operacién en el Departahento Yy Sus

diferentes areas (Control Patronal y Servicios).

Los costos directos se encuentran constituidos por los
gastos de mano de obra, que en este caso incluye sueldos por
‘plaza y por contrato, prestaciones sociales, viaticos, pasajes

al personal, transporte y alimentacidén de empleados y fondo de

% costo Directo (Direct Costing): "Métodos de costes que carga a las existencias, adends de 1amano
de obra y materiales directos, los costes de fabricacién que varfan directamente como resultado de la
fabricacion del producto”. Manual de Ingenieria y Organizacide Industrial, H.B. Haynard.

19 costo Indirecto: "Son aquellos costos independientes al volumen de produccidn . Evalvacidn de
Proyectos, G. Baca Urbina.

13 costo Real (Actual Cost): "Valor suficientemente aproximado al coste exacto de produccidn de una
pieza, producto o grupos de piezas o productos, incluyendo los costos de mamo de obra y materiales una
asignacidn razonable por gastos generales”. Mapual de Ingenieria y Organizacion Industrial, H.B. Haynard.
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Proteccién; ademas, dentro de los costos directos también se
consideran los gastos en materiales directos, para este caso
/
f
los ocasionados por la papeleria y dtiles.

Los costos indirectos del Departamento se encuentran
formados por los rubros de uniformes vy utensilios de
proteccion, servicios (electricidad, agua y teléfono), material
y utensilio de limpieza, combustible vy lubricantes para
automotores y también por la reparacidn y mantenimiento del

equipo de oficina, de vehiculos y de los locales propios.

Adaptando el concepto presentado de costo real- a esta
evaluacién econdmica, se puede decir que el valor suficiente-

mente aproximado al costo exacto de producir o realizar la

labor inspectivé, es el resultado de la suma de los costos

directos con los indirectos.

De esta forma, del Cuadro VI-12, se puede determinar qgue
los costos directos durante el mes de diciembre de 1992 en la
Jefatura del Departamento fueron de ¢40,716.70, VY los costos

indirectos durante ese mismo periodo fueren de ¢21,120.41; por

1o tanto, el costo real de funcionamiento fue de ¢ 61,837.11.

Para la estructuracién de los costos de funcionamiento

(directos, indirectos y reales), en las Areas de Control









291
" patronal y Servicios del Departamento, se consideran los mismos

rubros presentados en los costos de la Jefatura (Cuadro VI-12).

para determinar el costo real de funcionamiento en el Area
Control Patronal, se han considerado los costos directos e
indirectos correspondientes al mes de diciemb;é de 1992, de las
secciones Sur-0Oriental Metropolitana, Nor-Oriental Metropo-
litana, Poniente-Metropolitana y Construccién. Por ejemplo,
para establecer el costo del rubro “sueldos por plaza”, se ha
sumado el wvalor gque presenta cada seccidén de las antes
mencionadas, en el periodo considerado para dicho rubro; por lo
tanto, del Cuadro VYI-13 se puede determinar que los costos
directos (considerados los mismos rubros que para la Jafatura)
del Area Control Patronal durante Diciembre de 1992, fueron de

t147,423.56; los costos indirectos de ¢12,133.49 vy el costo

real (Costo directo + Costo indirecto) fue de ¢t159,557.05.

Para establecer los coztos de funcionamiento del Area de
Servicios, se ha seguido la misma metodologia utilizada en
Control Patronal; con la diferencia, que las secciones consi-
deradas para estructura este costo son Pensiones y Hospitali-
zacidén y Subsidios. Del cuadro VI-14, se puede determinar gue
los costos directos (se consideran los mismos rubros estableci-
dos para dqtarminar los cﬁstos de la jefatura) del Area de

servicios durante el pefiddo de Diciembre de 1992, fueron de



$91,162.91,

el costo directo fue de ¢6,349.10;
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por lo que el

costo real del Area de Servicios en 1la realizacion de la labor

inspectiva fue de ¢97,512.01

Cuwadro VI-12

Costo de funcionamiento correspondiente al mes de Diciembre de 1992 en la

Jefatura del Departamento de Inspeccion

RUBRO CANTIDAD
(¢)
Sueldos por plaza 28,090.00
Sueldos por contrato 5,057.00
Cotizaciones al ISSS 4,631.20
Cotizaciones al FSV 526.50
pasajes al personal v/// —l=> 108.00
Transporte Empleados 1SS§8 —t—"  528.00
Alimentacion Empleados 138S 297.00
Fondo de Proteccién $81.00
Papeleria y Utiles 497.00
servicios (Electricidad, agua y teléfono) 13,169.76
Uniformes y utensilios de proteccion 212.00
Materiales y utensilios de limpieza 149.87
Combustible y lubricantes para automotores 856.22
Reparac. y mantenimiento equipo de oficina 489 .84
Reparacidon y Mantenimiento de vehiculos 4,432.72
Reparacion y mantenimiento locales propios 1,810.00
TOTAL GASTOS 61,837.11 |

FUENTE: Gastos por dependencia al 31 de Diciembre de 1992, Seccidn Contabilidad
Patrimonial.
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Cuadro YI-13
Costo de funcionamiento correspondiente al mes de Diciembre de 1992
en el Area Control Patronal

RUBRO CANTIDAD (&)

Sueldos por plaza ¢B5,70L.77 §-
Sueldos por contrato 31,718.43
Cotizaciones al 1858 ) 17,142.06
Cotizaciones al FSVY 2,025.00
Pasajes al personal — - -~ . - - .- ————_ |—=1,166.10
Viaticos . —_— L _p= 937.50
Transporte Empleados 1888 ——mmmm ——ou-———" 17 2,368.00
alimentacicn Fmpleados 1838 L,361.25
Fondo de Proteccidn 3,75%.20
pPapeleria y Utiles 1,244.25
flumbrado Eléctrico 5,266.52
Material y utensilios de limpieza 215464
Combustible y lubricantes para automotores — 1 2,888.14
Reparac. y mantenimiento equipo de oficina 953.10
Reparacion y Mantenimiento de vehiculos _— -~ 2,482.26
Reparacién y mantenimiento locales propios 327.83
TOTAL GASTOS ¢159,557.05

FUENTE: Gastos por dependencia al 31 de Diciembre de 1992, Seccidn Contabilidad
Patrimonial.
LCuadro VI-14
Costos de funcionamiento correspondiente al mes de
Diciembre de 1992 en al Area Servicios
RUBRO CANTIDAD

Sueldos por plaza . 72,382.45
" Sueldos por contrato 1,520.00
Cotizaciones al 1888 11,204.24
Cotizaciones al FSY 1,174.50
Pasajes al Personai 258.40
Viaticos 150.00
Transporte Empleados ISSS 824.00
Alimentacién empleados I8S5S 569.25
Fondo de Proteccidn 2,370.00
Papeleria y Utiles 709.25
Alumbrado eléctrico 2,633.26
Material y utensilio de limpieza t 171.66
Combustible v lubricanles para automotores 2,345.20
Reparacidén y mantenimiento equipo de oficina 652.3%2
Reparacion y mantenimiento de vehiculos 15.83
Reparacidén y mantenimiento locales propios 530.83
TOTAL ¢%97,512.01

FUENTE; Gastos por deperdencia al 31 de Diciembre de 1992, Seccidn Contabilidad
Patrimonial 1SSS.
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B. Disefio Propuesto

Como situacién propuesta, se entiende la situacidén que
implica el funcionamiento del disefic del sistema inspectivo
propuaesto al Departamento de Inspeccidn del ISSS, tanto en su

parte administrativa como técnica.

1. Requerimiento de recursos.

aqui se establecen los recursos necesarios para un
adecuado funcionamiento del Sistema Inspectivo propuesto,
considerando el recurso humano, transporte, instalaciones

fisicas y el mobiliario y equipo, incluyendo el de computo.

a) Recurso humano

F1 recurso humano requerideo para los diferentes puestos
establecidos en 1la estructura organizativa propuesta del
Departamento de Inspeccion, asi 'como, el nivel minimo de
estudios exigidos, segln el Manual de Descripcion de Puestos
propuestos, tanto para la Jefatura como para las Areas control

patronal y servicios, se detallan en el Cuadro VI-15.

Cuadro VI-15

Requerimiento de Recurso Humano para el Departamento de

Inspeccion

PUESTO CANTIDAD NIVEL MINIMO DE ESTUDIO
Jefe del Depto de Inspeccidn 1 Gradeado en Oerecho, &dagn de Empresas Ing.
Jefe de Seccion ] Industria]
Inspector del area control 41 Egresado 6gndudoenduewu,nﬁiﬂsuuim
Patronal de Enpresas & Ingenieria Industrial.
Inspector del drea servicios 22
Archivistas 1 Ser. Afo en Adadn de Eapresas o Ing. Industrial
secretaria 11 Bachiller conercial, Opcidn secretariado

TOTAL az
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b) Mobiliario y equipo de oficina

Tomando en’ cuenta el mobiliario y equipo de oficina
existente en el Departamento de Inspeccidn, se ha determinado
gque para el buen funcionamiento del sistema propuesto, se
requiere adicionalmente el siguiente mobiliario y equipo de
oficina en las areas; Gontrol Patronal y servicios, Cuadro VI-

16 hasta VI-21 (Ver Anexo 16).

Cuadro VI-1lé6
Mobiliario requerido por la Jefatura del Departamento de

Inspeccién en el Disefio Propuesto

MOBILIARIQ CANTIDAD
Hesa de sesiopes _ 1
Sillas para mésa de sesiones 10
Mueble para computadora ‘ 1
Mueble para impresor 1
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Cuadro VI-17
Equipo requerido por la Jefatura del Departamento de Inspeccidn

en el Disefio Propuesto

EQUIPO CANTIDAD
Computador personal ) 1
Impresor ‘ 1
Regulador de voltaje‘ 1

Cuadro VI-18

Mobiliario requerido por el Area Control Patronal en el
Piseiio Propuesto

HOBILIARIO , CANTIDAD
Escritorio tipo ejecutiveo 4
Silla tipo ejecutivo 4
Hesas aérea . 4
Archiveros 2

Cyadreo VI-1%

Equipo requerido por el Area Control patronal en el Diseiio Propuesto

EQUIPO CANTIDAD

Calculadoras ) 8

Aire acondicionado 4
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Cuadro ¥I-20

Mobiliario requerido por el Area Servicios en el Disefio Propuesto

HOBILIARIO CANTIOAD
Escritoric tipo ejecutivo 2
Sillas tipo ejecutivo - 2
Mesas agrea 2

Cuadro VI-21

Equipo requerido por el irea servicios en el Disefio Propueste

EQUIPO CANTIDAD
Calculadora 4
Aire acondicionade 2

c) Equipo de transporte

Considerando el transporte que actualmente tiene el
Departamento de Inspeccidn,” el equipo de transporte adicional
hecesario, se presenta en los cuadros VI-22 y VI-23 (Ver anexo

17).
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Cuadro VI-22

Equipo de transporte requerido por el Area de control patronal

-EQUIPO DE TRANSPORTE CANTIDAD
Yehiculos 3
Motos : _ a

Cuadros VI-23

Equipo de transporte requerido por el Area de Servicios

EQUIPO DE TRANSPORTE CANTIDAD
Yehiculos 2
Hotos . 2
d) Instalaciones fisicas

Para un adecuado funcionamiento del sistema inspectivo
propuesto, se requiere de un local que proporcione el espacilo
necesario para el desarrollo de las labores y patra la buena

conservacion del mobiliario y equipo.

Por lo anteriormente expuesto, el disefioc propuesto en
cuanto a instalaciones fisicas reguiere una redistribucién en
planta que conlleva cierta ampliacion en el local actual del

Departamento
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La redistribucién se refiere a un cambio de ubicacién de

las diferentes secciones dentro del mismo local, ¥y a una
asignacién adecuada de los puestos de trabajo en cada una de
las secciones (Ver mdodulo recursos operativos en el disefio
detallado). Lé reubicacidn que se ;ugiere es que en el primet
‘piso se establezcan las 4 secciones que Torma el a&rea control
patronal, para lo que se requiere una pequefia ampliacidon y una
rédistribucién del espacio con que se cuenta en el primer
nivel. E1 segunao piso del Departamento, sérviré para el
funcionamiento de 1las 2 secciones que comprende el Aarea
sarvicios, la jefatura del depértamento, el cubiculo donde se

ubicaria el equipo de cémputo y la sala de sesiones

2. Costos de Funcionamiénto del Disefio Propuestoc

Para espablecer al costo de funcionamiento en que
incurrira el dissifio propuesto, se mant;enen las definiciones
presentadas an la determinacién de los costos de lé situacidn
actual del Dapartamento presentadas anteriormente, refaerentes

a los costos reales, directos 2 indirectos.

Es importante deskacar que 1os costos que se presentan mas
adelante, han sido calculados para el mes de junio de 1993,
fecha en la cual se propons que se instale el Disefio Propuesto

realizado para el Departamenlko de Tnspeccidn del ISSS.
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Los costos directos (mano de obra y materiales directos)
del Disefio Propuesto se han determinado de la siguiente manera:
dentro de los rubros que componen la mano de obra, los sueldos
por plaza y por contrato, las prestaciones sociales (ISSS vy
FEV) v el fondo de pfotecciéq, son los que aumentan un 5% cada
afo en el mes de junio', ya que dichos rubros componen el
salario nominal de los empieados; por lo tanto, estos costos
aumentan el mencionado porcentaje en el primer mes de funciona-
miento del Disefio Propuesto. Los otros rubros que consume el
personal del Departamento, el transporte Yy alimentacion de
empleados del xsss; as uﬁa prestacién que les otorga la
institucion, la cual consigta en pagarle al personal ¢4.00 de
transporte y &2.25 de alimentacidn por cada dia habil vy
laborado del mes; por lo tanto, para obtener'esta cosﬁo se ha

multiplicado el numero de personal en cada Area por los 22 dias

habiles del mes de junio de 1993.

Para determinar el costo de los pasajes al personal del
Departamento, se han considerado para cada Aarea (Control
Patronal y Servicios), el mejoramiento del transporte sugerido
en el Disefio Propuesto, 'ademas, &l cumplimiento del plan de
trabajo contempla que cada patrono debera ser visitado 2 veces
al affo, lo que iﬁcrementa el coste de esté rubro, por la razdén

a

12 contrato Colactivo de Trabajo del ISSS, 1991.
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de que no se puede disponer de un vehiculo o motocicleta para
cada inspector; ‘lo que también, incrementa el costo de los
viadticos, ya que a mas visitas a, patronos, mads gasto en pasajes
y vidticos del personal. .

Los costos indirectos en que incurrira el Departamento de
Inspeccidn con el Disefio Propuesto, se determinan por los
siguientes rubros: Servicios (agua, teléfono y electricidad),
uﬁiformas, utensilios ds liﬁpieza, combustible Q lubricante
para automotores, reparacién % mantenimiento del -equipo de
oficina, de vehiculeos y de locales propios. De todos estos
rubros, se considera que los que sufrirén un incremento a
considerar son lés concernientes al combustible y lubricantes
para automotores y a la reparacidn y mantenimiento de los
mismos, debido él incremeﬁto que estos tienen en el Disefio
Propuesto. Para determinar este costo, se ha relacionado la
cantidad actual de vehiculos y motos que pbsee la jefatura, sl
area de Control Patronal y servicios con los costos actuales de
 esos rubros, para poder astablecer un costo unitario de combus-
tible v 1ubricante. y reparacién y mantenimiento mensual por
vehiculo vy moto; para que asi, con el nimero de autdmotores
requeridos en.el Disefio Propuesto, determinar el costo esperado

cuando éste inicie su funcionamiento,

Ya presentada la forma en qgue se encuentran estructurados
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_ios costos de funcionamiento del Departaménto de Inspeccidon en
el Disefio Propuesto, se puaden determinar sus valores para la
Jefatura (Cuadro VI-24), el Area Controlipatronal (CQadro VI-
25) v el Area Sefvicios (Cuadro VI-26).
El costo real del disefio propuesto en cada Aarea, es el
Lokal dque =e presenta al final de cada uno-de los cuadros antes
mancionados, en otra fofma, la suma de los costos directos con
los indirectos.
Cuadro VI-24
' Costos de funcionamiento del Disefio Propuesto esperados para
el mes de junio de 1993 en la Jefatura del

Departamento de Inspeccidn

RUBRO CANTIDAD

Sueldo por plaza $29,494.50
Sueldos por contrato 5,309.85
Cotizaciones al 1888 ] 4,862.76
Cotizaciones al FSY 552.83
Pasajes al Personal —_—— "~ T T120.00
Transporte empleados del ISSS —— - > 528.00
Alimentacidn empleados del 1S5S 297.00
Fondo de proteccidn 1,031.06
Papeleria y Utiles . 521.90
Servicios (electricidad, agua y teléfono) 13,828.25
Uniformes y utensilios de proteccion 222.60
Material y utensilios de limpieza 157.36
Combustibles y lubricantes para automotores = 1,660.40
Reparacién y mantenimiento equipo de oficina 514.33
Reparacion y mantenimiento de vehiculos o | =—4,500.00
Reparacidn y .mantenimiento locales propios 1,900.50

TOTAL GASTOS ¢ 65,501.34




Cuadro VI-25

Costos de Funcionamiento del Disefio Propuesto esperados para

el mes de Junio de 1993 en el Area Control Patronal
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RUBRO CANTIDAD
Sueldo por plaza > ¢89,986.86 §
Sueldos por contrato 33,304.35 ) .~
Cotizaciones al I8SS 17,999.16 | 7
Cotizaciones al FSV 2,126.25 |
Pasajes al Personal - 1,340.90 |~
Vidticos 1,078.13 |~
Transporte empleados del 188§ -— - — 2,368.00 |.r
Alimentacién empleados del ISSS 1,361.25 |/
Fondo de proteccion 3,947.16 |7
papeleria y Utiles 1,306.46 |/
Alumbrado eléctrico 5,529.85
Material y utensilios de limpieza 226.42 I
Combustibles y lubricantes para automotores 5,574.20 |-
Reparacién y mantenimiento equipo de oficina 1,000.76 [~
Reparacién y mantenimiento de vehiculos 5,145.00 /
344,22 V

Reparacién y mantenimiento locales propios

TOTAL BGASTO3

¢ 133,146.00

\_/—\/f—\—J '



Cuadro VI-26

costos de funcionamiento del Disefio Propuesto esperados para el

mes de junio de 1993 en al Area de Servicios.
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RUBRO CANTIODAD
Suveldo por plaza - ¢76,001_57
Sueldos por contrato 1,596.00
Cotizaciones al ISS3S 11,764.45
Cotizaciones al FSY 1,233.23
Pasajes al Personal 297.16
Viaticos 172.50
Transporte empleados del IS533 825.00
Alimentacion empleados del ISS8S 570.00
Fondo de proteccion 2,489.36
Papeleria y Utiles 744.71
Alumbrado eléctrico 2,764.92
Material y utensilios de limpieza 180.24
Combustibles y lubricantes para automotores 4,625.40
Reparacién y mantenimiento equipo de oficina 684.94
Reparacién y mantenimiento de vehiculos 2,205.00
Reparacion y mantenimiento locales propios 557.37

TOTAL

¢106,711.85
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3. Inversion fija requerida

Para el adecuado funcionamienteo del Disefo Propuesto, este
requiere de upa inversién fija en forma adicional a los

recursos existentes.

Los valores asignados en cada uno de los rubros que
requieren inversién, se obtuvieron en base a cotizaciones,
‘consultas y apreciaciones propios del grupo de trabajo. La

“inversion fija requerida sé detalla en el cuadro VI-27.

Cuadro VI—-27

Inversion fija requerida

RUBRO DE INVERSION MONTO
Equipo de coémputo ¢ 20,000.00
HMobiliario y equipo de oficina 74,700.00
Aampliacién y redistribucién de las instalaciones 35,000.00
fisicas ’
225,000.00
Equipo de transporte
TOTAL ¢ 372,435.00

Es de destacar que esta inversién se hara solamente una
vez, y es con el objsto de mejorar los recursos actuales del
Departamento; por lo que, dicha inversiodn s6lo tendra

incidencia al inicio del funcionamiento del disefio propuesto.
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La vida Gtil de las recursos varia para cada uno de ellos;

el equipo de cémputo tiene una vida 0til de 3 afios, porque a
‘més da ese tiampo ya es obsoleto. El mobiliario y esquipo de
oficina y transporte, con una adecuado mantenimiento se estima

que tiene una vida Gtil de 10 afos.

Por otra parte, la estimacién del tiempo necesario para
recuperar esta inversién fija planteada, se hace en el
siguiente apartado, precisamente en la efectividad del Ciseno

Propuesto.
C. Analisis Costo-Beneficio

El analisis costo-bepeficio se haréa comparando la
situacidn actual contra el Disefio Propuesto, en base a los
costos y resultados en el funcionamiento de cada una de ellos.
El andlisis se hara para los primeros 3 afos de operacion del

Disefio Propuesto.
1. Efectividad de la Situacidn Actual
Para determinar la efectividad de la situacidn actual del

Pepartamento de Inspeccién del ISSS, se analizaran los

resul tados obtenidos durante el afio de 1992.
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El Area ﬁe'control patronal durante el periodo de tiempo
definido anteriormente, recibia 526 solicitudes de inspeccidn
mensuales, da las cuales realizaba 310, 6 se el 59% del trabajo

" demandado por mes. E£sta Aarea tuvo un costo funcionamiento
¢159,557.05 duranté'el mes' de Diciembre de 1992; lo que signi-
fica que cada inspeccién realizada en dicho periodo, tiene un
costo aproximado de ¢ 514.70. Se considera que el Aarea de
control- palronal pU?dé atendsr todo el trabajo gue se le
demanda, por lo tanto, como se indicd antes se tiene un 59% de
nivel de aprovechamiento de la capacidad instalada.

El area de servicios durante el mismo periodo de tiempo;
recibid un promedio de 1525 solicitudes de inspecciton por mes,
de las cuales realizd 1,323: el 86.7% del trabajo demandado. gl
costo de funcionamiento en Diciembre de 1992 fue de ¢97,512.01;
lo que significa gqua la realizacidn éé una inspeécién tuvo un
costo aproximado de ¢73.71. Por lo anteriormente expuesto, se
‘determina.due el area de servicios tiene un 86.7% de nivel de
aprovechamiento de la capacidad instalada; debido a que'con los
Trécursos disponibles, esta area podria evacuar todo el trabajo

“que se le Qemanda.

Resuniendo el trabajo ' demandado mensualmente a las dos

'

Areas anteriores, se tiene un total de 2051 solicitudes, de los

ipuales se realizan 1,633 inspecciones; de esta manera, consi-
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derando el costo total de funcionamiento del Departamento dea
Inspeccidn, el cual asciende a ¢318,906.17 mensuales, se tiene
que cada inspeccidn realizada se tuvo un costo aproximado de
$195.29. Ademaz, el Nepartamenbto obtuvo en el afo 1992, un

'79.6% de nivel de aprovechamiento de su capacidad instalada.

Por otro lado, como se pueda apreciar en sl Cuadro VI-28,
el sistema actual experimentd un incremento de 21% en 1990 en
sus costos de funcionamiento: en 1991 el incremento fue del
23%, ¥y en 1992 fué del 27% con respecto al periodo anterior. Es
. importante mencionar que estos datos se obtuvieron consul tando

los gastos por dependencia al 31 de Diciembre de cada afio antes

mencionado.

Por lo antes expuesto, se puede determinar que cada afio el
sistema actual del Departamento de Inspeccion sufre un
incremento promedio del 23.67% en sus costos de funciona-

miento.
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Cuadro VI-28
Costos de funcionamiento del Departamento
de Inspeccién durante los dGltimos tres afios de operacién

(1990,1991 y 1992)

Sistema Actual 1990 1991 1992

Costo total del Departa- 2,449,826.52 | 3,013,286.62 | ¢3,826,874.00
mento de Inspeccion

~N
s
e

Incremento con respecto al
afio anterior

23% 27%

Fuente: Gastos por Oependencia al 31 de Diciesbre de 1990,1991 y 1992, Seccion Contabiiidad Patrisenial
2. Efectividad del Disefio Propuesto

Para el establecimiento de la efectividad del disefio
fpropuesto, se seguiria el mismo proceso utilizado par evaluar la

=i tuacion actual.

Con el mejoramiento de los recursos propuestos en el
disefio, princibalmente en el transporte y el sistema de
informacién. se estima gue se podrin atender todas las soli-
i tudes de inapscclon demandadas al Departamento, tanto en el
drea Control Patronal como en la de servicios; por lo tanto se
obtendra un 100% de nivel de aprovechamiento de la capacidad

instalada en el Departamento de Inspeccidn.

1
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Es muy importante destacar que, en la determinacidn de la
efectividad de 1la situacién actual, por no existir los
controles adecuados se consideran todas las solicitudes hechas
al Departamento, incluidas aquellas actividades ajenas a la
labor inspectiva:pero, para determinar la efectividad del
diséfio propuesto no se contard aquellas solicitudes que corres-—
ponden a otras tareas ajenas a inspeccién, ya que el disefio
eliminara dichas solicitudes en 1la recepcion del trabajo
demandado.

13 oxiste un 10% en desviacién de

En el Area de Servicios
tareas que no corresponden al trabajo del inspector y en el

Area Control Patronall? el porcentajae es de 16.1%.

en 1992 el éraa de servicios tuvo una demanda de 1525
inspecciones, en el primer trimestre de 1993 la demanda subid
a 1,784 solicitudes, de las cuales al restarles el 10% corres-—
pondiente a deé@iaciﬁn de tareas. se obtiene un total de 1,606

splicitudes de trabajo inspectivo.

En el Area Control Patronal para 1992 la demanda fue de

526 inspecciones, y eh el primer trimestre de 1993 dicha

13 2.1 Diagnéstico del Area de Servicios, Pig 96

14 3.0 Diagndstico del Area Control Patromal, pag 104
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demanda se incrementd a 637 solicitudes, lo que restando el
16.1% de actividades ajenas a la labor inspectiva, da como

'_7nasultado 525 solicitudes efectivas de trabajo inspectivo.

Considerando la demanda actual en cada area dsl Depar-
_tamento y los costos de funcionamiente, se puede establecer el
césto aproximado de realizar una inspeccidén con el Disefio
ﬁropue$to; para al Area de servicios, con una demanda de 1,606
solicitudes propias.de inspeccidn, y un costo de funcionamignto
astimado en ¢10637ll.85, se espera que el costo de realizar una
ihspeccidén sea de ¢66.44. Para el Area Control Patronal, con
637 solicitudes efectivas d= trabajo‘inspectivo v un costo de
'funcionamientd valorado en ¢172,638;97, se espera gue el costo

de realizar una inspeccidén sea aproximadamente de ¢271.02.

Es necesario recordar que con el Disefio Propuesto se esta
arn  capacidad de evacuar todo el. trabajo demanaado al
Pepartamento, an otras palabras., se obtendra un 100% de aprove-
chamiento de la capacidad instalada.

En forma global, la deménda efecti;a de trabajo inspectivo
al Departamento es de 2,243 solicitudes y el costo total para
el primer aﬁo-dé funcionamiento del diseﬁo’propuesto en el
‘departamento se espera que sea de t344,852.16; por lo que, el

costo de realizar una inspeccidén serd aproximadamente de
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t153.75, lo que significa ¢41.54 menos que en la situacidn
lo que da un ahorro de ¢93,174.22 en las

actual (¢195.29);

?,243 solicitudes de inspeccidn.

Por otra parte, el sistema actual tiens un incremento
anual aproximado de 23.67% en de los costos de funcionamiento,
este valor se obtuvo sacando una media del incremento en dichos
~costos en los afios 1990, 1991 vy 1992 (Cuadro vIi-28). En el
Disefio Propuesﬁo se tendrd un Optimo aprovechamiento de los
recursos disponibles, por lo que, el incremento anual de los
costos de funcionamiento serd del 5%; esto;en base a que el
rubro. principal de los costos lo constituye el salario del
personal, y este rubro se incrementa 5% cada afio en el ISSS, y
con el 6ptimo aprovechamiento antes mencionado de los recursos,

se espera gue en forma global los costos sufran dicho incre-—

mento cada afie (Cuadro VI-29).

Cuadro VI-29
Costos Anuales del Diseiio Propuesto para los Primeros

tres afios de funcionamiento (1993,1994 y 1995).

DISENC PROPUESTO

1993

1994

1995

Costo total del Depto. de
Inspeccidn

4,138,225.92

4,345,137.22

4,562,394.08

Incremento Anual

(V]
[

[5,)
oo

[5,]
[
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Considerando el incremento promedio de 23.47% para el sistema actual ,
anteriormente explicédo, se espera que para los afios 1993,1994 y 1995 se

obtenga los siguientes costos de funcionamiento (Cuadro VI-30).

Cuadro YI-30
Costos Anuales del Sistema Actual

Para los afos 1993,1994,1995

SISTEMA ACTUAL 1993 1994 1995
Costo total del Depto. de 4,732,695.13 | 5,852,924.06 7,238,311.19
Inspeccioén -
Incremento anual 23.67% 23.67% 23.67%
3. Estimacién del tiempo de recuperacién de la inversion

total a realizar al Implantar el Disefio Propuesto.

Para estimar este tiempo de recuperécién, se tomard en
cuenta el ahorro que da como resultado el hacer una inspeccidn
en el Dissafio Probuesto contra el costo que tiene actualmente en
el sistema actual; dicho ahorro es de ¢93,174.2215 mensuales;
y ademds el costos anual de funcionamiento analizando 1los
Cuadros VI-29 y V¥1I-30; ya que, como se puede apreciar solo en
1993, se tendra un ahorro de ¢594,469.21 con ia implantacidén
del Disefio Propuesto. Por lo que, si se hace un prorrateoc del
mencionado ahorro anual entre doce meses, se obtiene que existe

un ahorro de ¢49,539.10 cada mes; que sumando a los ¢93,174.22

.. (/f‘~.~\\ 15 al multiplitaf ) ahorro en una inspeccin (¢41.54) por el total de Inspecciones a realizar
; ‘(2,2!3), Pégs. 312
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anteriores, da como resultado un ahorro total de ¢142,713.32

mensuales.

Recordando que la inversién fija necesaria para el
funcionamiento del disefio propuesto es de ¢372,435.00 (Cuadro
VI-27), se estima que dicha inversién se podrd recuperar en
tres meses, porque en ese tiempo se espera tener un ahorro de

$428,139.96 con la implantacién del disefo propuesto.

El Cuadro VI-31 presenta el resumen de la evaluacidn

econdmica realizada.
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Resumen de la evalvacion econdomica entre la situacién actual y

el Disefio Propuesto del Sistema Inspectivo del I3SS

CONCEPTO

SITUACION
ACTUAL

SITUACION
PROPUESTA

Costo promedio mensual de funcionamiento en
drea control patronal

Cantidad de inspecciones por mes en el Area
Control Patronal

Costo promedio mensual de funcionamiento en
drea servicios

Cantidad de inspecciones por mes en el Area
Servicios

Costo de realizar una inspeccidn en el drea
control patronal

Costo de realizar una inspeccién en el &drea
servicios

Incremento anual de los costos de
funcionamiento

Inversion fija requerida
Tiempo de recuperacién de la Inversién Fija

Nivel de aprovechamiento de la capacidad
instalada Area de Control Patronal

Nivel de aprovechamiento de la capacidad
instalada Area Servicios .

el

el

¢159,557.05

-~

310.00

97,512.01

514.70

1,323.00

73.71

23.67%

59%

86.7%

¢172,638.97
637.00
lQ6,711.85
271.02
1,606.00

66 .44

[¥,]
N

372,435.00
3 meses

100%

100%




6.2 Evaluaci6n Funcional

La evaluacion funcional se hace necesaria, vya que el
disefo propussto posae una serie da banalicions que di ficilmenta
se pueden cuanktificar. A parlir de esta evaluacidn =e prasanla
las ventajas que poses el disefio propuesto an rmlacién-a I

situacidn actual del Departamento de Inspeccidn, en cada uno de

us Areas, Servicios vy Coankrol)l Patronal.

i

Lé funciénabilidad del disefio propuesto, se harA Lomande
como base los tres médulns en los que éstke seldivide, organiza-
cidn, recursos operativos y planifTicacidn. Es decir, dque cadla
uno de los antariores modulos se compararid con la sibuacidn ope

an la actualidad sa Lisne en el Deparbamenko.

Primeramente se evaluarad el Area Servicios y luego el Niea

Control Palronal.
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Evaluacidén Funcional del Area Servicios

Modulo Organizacion

Cuadro VI-32

Comparacion Funcional en Base al Modulo de Organizaciédn

SITUACION ACTUAL

DISERO PROPUESTGQ

No existen procedimientos defi-
nidos, las instruccicnes son de
tipo verbal.

Existen manuales inefectivos

Existe wviolacién del Principio
de ‘Unidad de Mando.

Se realiza trabajo que no co-
rresponde a la labor inspectiva,

alcanzado un 10% del trabajo
inspectivo
Se dan reinspecciones, como

consecuencia de la baja calidad
de los informes, lo que consume
un 1.9% de}l trabajo total.

Ho existe un proceso definido
para la planeacidon de personal.

Los procedimientos, estan uni-
formizados, depurados y senci-
llos de comprendei.

Existirdn manuales efectivos vy
actualizados.

La funcicnalidad de la estructu-
ra orgdnica, mejorard con la
nueva funcion (coordinacién de
dreas) y con los manuales de
organizacién y de puestos.

Con la wutilizacidén del control
de recepcidn se estara reducien-
do el trabajo que no corresponde
a estas secciones.

La calidad de los informes
mejorara con el uUso de los
controles de avance y de
informe, reduciendo el ndmero de
reinspecciones.

Existird un manual para el
Reclutamiento y Seleccidn de
personal. Ademds se tendrd un
proceso de adiestramiento para
personal nuevo y un proceso de
capacitacidén en las 4areas nece-
sarias para el resto del per-
sonal.




Cuadro ¥I-32 (... Continuacion)

SITUACION ACTUAL

DISENO PROPUESTOD

La distribucién del trabajo, no
es la adecuada, seglin se obser-
va.

La carga de trabajo por inspec-
tor y por Seccidén no es contro-
lada.

Con el control de recepcion la
distribucidén del trabajo a las
secciones serd mejorada.

Con los controles de carga de

trabajo, se podrd conocer
fdcilmente el trabajo
encomendado a las diferentes

secciones y a los inspectores en
particular.
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MAdulo Recursos Operativos

Cuadro VI-33

Comparaciéon Funcional en Base al Mddulo de Recursos Operativos

SITUACION ACTUAL

DISERD PROPUESTO

Las instalaciones fisicas no son
las adecuadas para desarrollar
el trabajo inspectivo de manera
aceptable. -

Las fuentes de
el Departamento
incompletas,

informacién, en

se encuenptran
desactualizadas,
desordenadas, y en otras depen-
dencias la informacidon es de
dificil acceso.

La base legal es un obstaculo en
el trabajo del inapector.

El personal inspectivo no cubre

toda la demanda de trabajo
(86.7%). . N
Los inspectores, de esta drea,

la mayor parte de su-jornada de
labores permanece realizando
trabajo de campo,_ por _lo que el
equipo de transporte es insufi-
ciente.

Existe escasez de mobiliario vy
equipo de oficina.

Con la redistribucidén de las
instalaciones fisicas, el espa-
cio por puesto de trabajo es el
necesario, asi también se tendra
un_arreglo, para optimizar es-
pacio; ademds, el Consejo Ins-
pectivo tendra una sala de reu-
niones. ‘
El archive manual estard debida-
mente ordenado y actualizado;
ademds se introducird una base
de datos mecanizada, a través de

la cual se podrd accesar a la
informacion que manejan otras
dependencias.

Se propone modificar algunos
articulos para que el trabajo
del inspector se mds facil vy
productivo.

El personal de estas secciones,
se reducird, sin embargo la
demanda de trabajo serd evacuada
en un 100%.

Con el incremento de algunas
unidades de transporte (motos vy
vehiculos), se podra cumplir con
el trabajo demandado.

Cada uno de los empleados que
integran estas secciones, po-
seerda su mobiliario y equipec de
oficina necesarios.
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Médulo Planificacién
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Cuadro VI-34

Comparacidn Funcional en Base al Modulo de Planificacion

SITUACION ACTUAL

DISENO PROPUESTO

lLa planificacion se realiza en
base a recurscs con los que ho
se cuents.

El periodo de planificacion es
de un afo,
mucho tiempo.

No existe un proceso de planifi-
cacion adecuado.

—_ JEBEE e L "

No se mide el rendimiento del
Area Servicios, con el objeto,
de tomar acciones_correctivas.

Los resultados de las secciones
Pensiones, vy Hospitalizacién vy
Subsidios, no son analizados, a
fin de poder dar una nmejor
servicios a los derecho~habien-
tes.

Les informes son hechos sin
tomar como referencia ningln
modelo adecuado, lo que’ afecta
la calidad de los resultados de
la investigacion.

lo que se considera]

La planificacidén se hard en base
a los recursos disponibles.

El periodo de planificacion sera
de 6 meses, con el fin de poder
medir las metas alcanzadas

La planificacion, se hara seqin

proyecciones de los registros
histéricos de los dltimos 3
afos.

Se podra evaluar el funciona-

miento de estas secciones, segln
el rendimiento que en determi-
nado momento-estas alcancen.

Se aplicard un proceso, mediante
el cual el Consejo Técnico podra
analizar de manera adecuada el
resultade de las inspecciones
que en estas secciones se
realizan.

El inspector al elaborar unm
informe, podra gquiarse segun la
estructura general que se
presenta, la cual muestra todos
los aspectos que un informe debe
contener.
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Evaluacidén Funcional del Area Control Patronal

Médulo de Organizacién

Cuadro VI-35

Comparacién Funcioral en Base al Médulo de Drganizacidn

SITUACION ACTUAL

DISEND PROPUESTOD

Ho existen métodos de trabajo
definidos, las instrucciones son
de tipo verbal.

Los manuales estdn desactualiza~
‘dos y por la tanto no colaboran

en ‘1a labor del Area Control
Patronal.
La violacién del principio de

unidad de mando, es mas visible
que el drea servicios.

El L6% del trabajo de Control
Patronal es consumido por tareas
que no corresponden a la labor
inspectiva.

Las reinspecciones alcanzan una
cantidad mayor que en el area
servicios (10% del trabajo
total). ’

La distribucioén del trabajo en

estas secciones, en ocasioned ge|~*

presenta confusa.

_la carga de trabajo por Inspec-

tor ¥ por Seccidon no se contreola

efeqtivamente: - - L

No existe un proceso a través
del cual se planee adecuadamente
el personal de estas secciones.

de los

estan
depu-

Los métodos de trabajo
debidamente uniformizados,
rados y efectivos.

Los manuales han sido actualiza-
dos; de tal manera, que sean una
herramienta adecuada, que los
inspectores puedan utilizar.

El coordinador de &reas, mejo-
rard la funcionalidad de la
estructura organica, reduciendo
la violacion del principio de
unidad de mando.

El control de recepcidn, contro-
laréd que en estas secciones el
trabajo que no corresponda se
minimice.

Con el control de avance y el de
informe, se mejorara la calidad
informes, reduciendo la
cantidad de reinspecciones.

La distribucidén del trabajo, se
beneficiara con el control de
recepcion. ,

Los distintos controles de carqa
de trabajo, avudaran a que en
determinado momento se conozca
la labor que se realiza en las
secciones, asi como por los
inspectores.

Se contard con un manual para el
reclutamiento y seleccion de
personal. Ademds existird un
proceso de adiestramiento y ca-
pacitacian.
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Cuadro VI-36

Comparacidn Funcional en Base al HMédulo Recursos Operativos

SITUACICN ACTUAL

DISENG PROPUESTO

“cidn y ventilacion

Las --instalaciones” fisicas ~son
reducidas en insuficientes prin-
cipalmente para esta  drea,
ademds de no poseer la ilumina-
adecuadas a
las necesidades.. _

Al igual que en el drea servi-
cios las fuentes de informacion
son inadecuadas, Lanto dentro
dal Departamento, asi comno
afuera de éste.

La base legal es obsoleta y no
presenta poder de coercidn.

El personal de esta drea cubre
s0lo, el 59% de la demanda de
trabajo.

Gran parte de su trabajo es de
campo, pero el equipo de trans-
porte es insuficiente.

El mobiliario y equipo de
oficina es insuficiente, lo que
de alguna manera obstaculiza el
desarrollo del trabajo.

. Se .recomienda que

las 4 Sec-

ciones se sitlen en la planta
baja, ademds con la redistribu-
cion del local se busca que

estas secciones posean las con-
diciones fisicas y ambientales
minimas para que el personal
desarrollo su trabajo de mejora
manera.

Existird un archivo manual y una

base de datos computarizada lo
que permitira realizar las
investigaciones en un tiempo

corto, pues se tendrd acceso a
toda la informacidén que en mo-
mento dado se necesite.

Se propone que algunos articulos
se modifiquen para que los pa-
tronos se sientan presionados a
colaborar con el trabajo del
Inspector.

-
”

La demanda se cubrird en un 100%

pese a que el personal se ha
reducido.
Se 1incrementard el numero de

vehiculos (de manera prudencial)
para que las investigaciones se
realicen en el.momento oportuno.

El inspector contard con todo el
equipo de oficina, asi como su
escritorio y silla; de tal
manera, que realicen su trabajo
sin este impedimento.
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Cuadro VI-37

- Comparacidn Funcional en Base al-Hddulo Planificacién

SITUACION ACTUAL

DISENG PROPUESTO

" Control Patronal

Al igual que en el 4rea servi-
cios, al planificar no se toman
en cuenta” los recursos con los
que se dispone.

El periodo en base.a la cual se
planifica es de un afo (al igual
que en el drea servicios), el
fque se considera muy largo.

En general la planificacién se
hace en forma inadecuada, por lo
que no se cubre todo el sector
patronal del area metropolltana

y central-del-pais:~ - ~v - -

Al igqual que en el darea servi-
cios, el rendimiento del Area
no es medido,
por lo que-las- medidas correc-
tivas tendientes a mejorar el
Control Patronal no se toman en
el momento oportuno.

_Los resuitados obtenidos al tér-

mino de cualquier investigacidn
no son analizados en las sec-
ciones de esta drea, a fin, de
mantener un adecuado Control
Patronal, para beneficio  del
trabajador y del 18S8S.

La calidad de los informes es
baja (genera reinspecciones},
debido a que cada inspector lo
estructura como mejor a él, le
parece. .

Seglin el proceso de planifica-
cioén propuesto, se debera tomar
en cuenta los recursos con que
se cuenta.

Se planificarda las inspecciones
(de rutina y de Rasltreo) para un
periodo de 6 meses; de tal
manera, que pueda haber una re-
troalimentacién, a fin de poder
tomar medidas correctivas si
fuese necesario.

Se tendrd un proceso guia para
la planificacidon de ingpec~
ciones; 1lo que permitird visi-
tar como minimo 2 veces a un
mismo patrono, en un afo.

Se tendrd un proceso guia a
través del cual se pueda medir
facilmente el rendimiento de
estas secciones en el momento
que se necesite.

El resultado de las inspecciones
podra -ser cuestionado por el
Consejo Técnico; pudiendo asi,
mejorar el trabajo que presentan
los inspectores.

El inspector tendrd a su alcan-
ce, un modelo de como se estruc-
tura adecuadamente un informe,
en el cual se presenta los
aspectos que debe cubrir un

informe de alta calidad.
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Despuds de haber presentado la comparacién funcional entre

la situacidén actual vy el disefio propuesto, para ambas aAreas del
Departamento de Inspeccidn del 1585. Se puede agregar qgue

actualmente el Aarea servicios funciona mejor que Control

Patronal, pues su eficiencia es de 86.7% y 59% respectivamente

(Seglin se determind en el Capitulo II).

Se establece que el 4area servicios funciona de buena
mangra, mientras que el &rea Control Patronal lo hace de manera
regular. )

Como conclusidn de toda la evaluacidn fupcional, se
establece queé’con las mejoras que presenta el disefic propuesto,
la labor inspectiva del Departamento en general se vera sustan-

cialmente beneficiada.

- La eficiencia de cada Area, se elevara, principalmente por
la reduccién de la realizacidn de labores que no
corresponden a la labor inspectiva.

- . La calidad de los infotrmes mejorara, pues se tiene un
modelo de la estructura de los mismos; ademas, de la
aplicacidon de los controles de informe, asi como de
avance.

- Al mejorar los recursos operativos y técnicos, la opor-
tunidad de solicitar una inspesccion se vera beneficiada,
asi como el tiempo de ejecucidén de una inspeccidn se
reducira sustancialmente vy por - ende el tiempo de

respuesta.

Para especificar mejor la evaluacidn funcional del diseéfio
propuesto, se presenta a continuacidén el modelo simulado para

la realizacidén de una inspecciodn,



MODELO SIMULADO PARA REALIZAR UNA INSPECCION

ORIGEN INTERNO: QRIGEN
OTRAS DEPENDENCIAS DEL 1555 ' SECTOR PATRONAL

\/EFIECHO—HABIENTE
1

RECEPCION DE SOLICITUDES

DE INSPECCION

APLICACION DE CONTRO
LES ADMINISTRATIVOS

2-A
AREA AREA
CONTROL PATRONAL SERVICIOS
\ / ,
ASIGNACION A SECCION
RESPECTIVA
a4
ASIGNACION A INSPECTOR
PARA EJECUCION
B-A
5 Bﬂsxquehda ehr)l‘: I
rchivo Manua
BILI\JJ?:(C})EEAR?JIC?S ’ Archivo Mecanizado
Otros (FSY, MT.etc.)
b-
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6:3 Toma de Decision para Implantar

Luego de haber realizado la evaluacion econdmica, asi como
la evaluacién funcional' del Disefic Propuesto .contra 1A
Situacion que actdalmente presenta el Departamento de Inspet-—
eiodn del_ISSS,»se-ﬁieneuquentoman ila gecisién, an relécién a la
implantacion del Disefio que se propone; es decir, decidir si lo
propuasto se lleva a la fase dé:implantacién.

Como resultado de-las evaluaciones mencionadas se estable-
ce que el Diseiic Propuesto es mejor, tanto econémica como
funcipnalmente por lo que se decide implantar dicho disefio, lo

que se Justifica asi:

-~ " El cozto de realizar una inspeccidn en el Area Servicilos
v en 8l Area Control Patronal actualmente es mayor que el
costo que presentan al respecto ambas Aareas seglin el
diseifio propuesto.

- El incremento de ;os costos de funcionamiento anual segun
el disefio propussto sera menor que los que incrementa
actualmente el'Depakiamento de Inspeccién del ISSS.

- El nivel de aprovechamiento segin lo propuesto serd del
100%, nivel que no es alcanzado actualmente.

- Funcionalmente el Disefio Fropuésto es mejor qua la situa-
cidn actual en ambas éﬁeas, segln las conclusiones presen-—

~ tadas en Ta évaluacién funcional.
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El disefic propuesto respondera a un posible incremento en
la demanda; va que, existira una mayor eficiencia del
Departamento en general debido a gue se disminuira nota-
blemente la cantidad de reinspecciones, y la realizacion
de tareas que no corresponden a la labor inspectiva se

reducira de manera sustancial.
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PLAN GENERAL DE IMPLANTACION

En el presente capitulo, se describen las actividades que
‘ser4d = necesario’ realizar -para el desarrollo del plan
implantacidén del disefio propuesto para el Departamento de

Inspeccion del ISSS.

Ademds, proporciona los objetivos y estrategias del plan
de implementacidn; asi como también, el tiempo estimado de
duracion de cada una de las actividades quejcomponan el plan,
para con ello llegar a establecer una programaéién del proceso
ca implantacién. Finalmente el plan presenta los mecanismos de
control e informacion dentro del proceso de implantacion del

disefio. - - = — S e
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7.1 0Objetivos.de la Implantacién

General

- Establece las actividades necesarias para la implantacidn
del disefio propuesto, de manera que este se integre y =e
deje operando adecuadamente.

Especificos

Establecer "estrategias que den lugar a la fluidez del

- - - 7-— ‘
proceso da implantacién del disefio propuesto.

Estableger las actividades a realizar en la capacitacion
de personal; tanto para el area control patronal como el

Area servicios.

Realizar un detalle de cada una de las actividades gua

conforman el cronograma o diagrama de barras.

Establecer la secuencia cronologica de las diferentes

actividades de implantacion.

Establecer los mecanismos de control e informacidn para el

adecuado seguimiento de implantacidn.



7.2 Estrategias

El que hacer del Departamento de Inspec01on del IS55S, esta
comﬁhesto por dos grandés éraas que son: area control patronal
y Aarea serviéios; por tal motive se han gstablecido algunas
estrategias de implantacién:que son validas para ambas areas y

otras gue son propias de cada una.

- Obtener el apoyo y. desicidn de las autoridades superiores

del ISSS. .

- Establecser un proceso de implantacidén para el Departamento
de Inspeccidn; de manera gensral, tomando en cuenta 1la
labor _ que-: reallza . cada_ éreé_ que conforma dicho

Departamento

- ngalizar‘el.diseﬁp, la estructura organizativa, manuales
y procedimientos, mecanismos de control, proéramas de
adiestramiento y capacitacién por parte de las autoridades
superiores del ISSS a fin de hacer efectivo el apoyo

obtenido.

- El proceso de implantacidn estara bajo la responsabilidad
del consejo inspectivo y las autoridades superiores de la

institucidén. :
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- Concientizar al personal del Departamento de ingpeccion de
los beneficios del disefio que se propone de acuerdo a las

necesidades actuales.

7.3 Tipologia de la Implantacion

Con el propésito de ho crear problemas de tipo administra-~

tivos u organizativo, por duplicidad de organizaciones y/o
procedimientas, la implantacién del Disefio Propuesto se llevara
de manera total, para_todo el Departananto ‘de Inspaeccidn. Es

decir, que el tipo de implantacién a seguir en el Departbamento,

es btotal.

Ademas, es necesario hacer notar, que la implementacion
del disefio se hard por separado y en forma paralela a cada una
de las Aareas que compone el Departamento (Servicios y Control
Patronal). Con el objeto de dar una atencion adecuada al

trabajo inherante a cada actividad o area.



7.4 Descripcidn de Actividades

A conbkinuacidn se realiza una descripeién de cada una de

las actividades que conforman €l proceso de implantacidn; para

luego, poder establecer el cronograma o programacion del

proceso da implantacion.

Actividades:

Aprobacion y autorizacion del disefio propuesto:

Consiste en la realizaclidn de las actividades necesarias

para obtener la aprobacidén y legalizacidn de los diferenkes

aspectos administrativos propuestos, estas actividades son:

Presentaciéon del disefio propussto a las autbtoridade=
superiores del I85S5.

+ -

Aprobacion v autorizacion de la propuesta.

Ajustes a -propuesta: se realizan ajustes necesarios a
partir de las observaciones hechas por las autoridades=s

superiores del 1585.
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- Legalizacidn de aspectos administrativos: se realizan los
tramites necesarios para dar el respaldo legal a la

estructura organizativa, manuales v mecanismos de contrnl .
Concientizacién del Personal en el Departamento de Inspeccidn.

Consiste en la realizacidn de las actividades orientadas
a concientizar al personal involucrado directamente en 1la

propuesta sobre sus beneficios y permitir asi su adecuada

implantacién y operation.

Estas actividades se componen asi:

- Reproduccidn de documentos. Consiste en la reproduccison de
documentos nacesarios para la operacion del  disein
propuasto; estos son: manuales, formularios, controles vy
ademas un pequeno instructiveo sobre el plan o

implantacidn.

- Presentacion de propussta a personal inspectiveo: de tal
manera que todo el departamento de inspeccidon Ltenaa
conocimiento de los mecanismos administralivos A

implementar; asi como, Lambién los beneficios que =o

pretenden lograr.
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- -Realizacidon de ajustes. Consiste en efectuar ajustes que
se consideren necesarios a partir de las sugerenciaz del
personal inspective; con el fin de lograr un adecuado

funcionamiento.

- Capacitacidn del personal

Consiste en preparar y capacitar al personal en la
utilizacidn de los mecanismos administrativos que presenta el
disefio propuesto; asi como también, una debida capacitacidn

*

sobre el uso del computador.

Para ello, la capacitacidn se realizarid por separado en
las Aareas de trabajo del Departamento de Inspeccidn; de tal
manera, que se aborden aspectos propios de cada 4area del.

trabajo inspectivo.

- . Reacondicionamiento de infraestructura.
Esta actividad esta drientada a acondicionar el local para
el buen funcionamiento del sistema  inspectivo y se divide en

Lras:

-~

- / Evaluacidn de las instalaciones existentes,
- Distribucién en planta adecuada: se recomienda ubicar
4 secciones en planta baja, 2 secciones, archivo Y

jefatura del departamento en la planta alta.

-
¢
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- Reacondicionamiento: aire acondicionado, instala-

ciones eléctricas y acabado de local.

2 ae—m = AT by g

- Adqu15101on de moblllarlo Yy equipo

Esta actividad busca el aprovisionamiento de mobiliario y

aquipo da oficina equlpo del 51stema de informacion y el

equipo de transporte necesarios para el buen funclonam1ento del

disefio propuesto.

- Prueba del sistema de informacién

Consiste en verificar el buen funcionamiento del equipo
informatico; de tal manetra, gue este satisfaga las necesidades
demandadas; tanto en acceso a informacién, como en rapidez Y

calidad de ésta.

- Puesta en marcha
Consiste en llevar a la practica la propueszta. esto a
través de la metodologia de implantacidn; esto se divide en dos

actividades:

- Evaluacion de la metodologia de implantacién:

Se evalla la mejor forma de pasar el sistema actual al
bropuesto.‘En‘esté'sgntido se .ha” considerado convaniente
una conversién de una sola vez a fin de no crear problemas
administrativos u organizativos, por duplicidad de

organizaciones o procedimientos.
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- Puesta en marcha:
Esta actividad se refiere al arranque integral del disefio,

para ello se dara fecha de pussta en marcha.

e I R A

— e Ty -

- Perfiodo de observacién
" Consiste en desarrollar un periodo de observacién inicial
del funcionamiento del ~disefio " propuesto, se divide en dos

actividades:

- Observacidon estrecha
Consiste en observar estrechamente el funcionamienteo de
los aspectos administrativos: estructura organizativa,

manuales y mecanismos de control.

- Observacidn por Area de trabajo
Consiste en observar por separado el Tuncionamiento del

adrea control patronal y el Area de servicios.

- Evaluacion
Consiste en medir la'eficiencia en el fundionamiento del

disefo propuesto para ello se debe realizar lo siguiente: .

) + -

-  Definicidén del objetivo de evaluacidn

-7 D&finir critérios de 'evaluacién ™
* %
Establecer un comite svaluador

- Pariodo de evaluacidén



h. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION
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ACTIVIDADES

TIEMPO DE BURACION (HESES)

APROBACION Y AUTORIZACION DEL SIST

CONCIENTIZACION DEL PERSONAL EN EL

CAPACITACION DEL PERSONAL

REACONDICTONAHIENTC DE INFRAESTRUC

ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPD
PRUEBA DEL SISTENA DE INFORHACION
PUESTA EN HARCHA

PERIODD DE OBSERYACIOH

EVALURCTON

BPERACTON

EHA INSPECTIVO PROPUESTO

DEPRRTAHENTO DE TWSPECCION

THRA
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7.5 Contrcl de Implantacién

El control de implantacién consiste en verificar que se
cumplan o realicen las actividades que conforman el proceso de

implantacion ya establecido; tanto en tiempo como su objetivo.

De tal manera, gque el proceso de implantacidn requiere de

elementos que permitan dar el adecuado seguimiento y control de

sus diferentes actividades, a fin de que estas sean realizadas

- J -
en el tiempo programado y con los recursos establecidos.

Basicamente, el control de la implantacidn esta conformado

pot:
1- Puesta en marcha de la implantacién
2~ Recopilacidn de informacidén

3- Preparacidén de informe

G Andlisis de desviacioneg

A.  Puestd en Marcha =~ T ws -

]
[

En la puesta en marcha de la implantacién las actividades
son ejecutadas de acuerdo con las instrucciones establecidas an

@l plan. Para la realizacién de cada actividad el -consejo
inspectivo serd el responsable y facilitard los recursos
necesarios para poder llevar a cabo dicho proceso de

implantacian.
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-Para efectos da- control se llevard, acorde a las
actividades rgéiizédaé'*su tiempo -de duracién;‘ tanto, lo
planeado como el real; de }al manera que se tregistraria en la

figura No.l del plan de implantacidn.

Ademds, este reporte servira de informacidon para el

informe final y sus conclusiones.

B. Recopilacion de Informacidn

El consgjo inspectivo debera recoger'confinuamente datkos
@ impresiones con respecto al estado actual (incluyendo
resul tados reales) y los progresos que se espera en el proceso,
manteniendo contactos personales continuos con los responsables
de cada una de las actividades que conforman el plan,
convocando y conduciendo reuniones del consejo; ademas, debera,

~

recoger informacidén acerca de:

- Desviaciones  ~ reales -con respecto al programa de

implantacién, las razones de estas desviaciones vy sus

consecuencias.

- Fecha de iniciacién de actividades, estado actual v’

progreso que se espera de sus tareas.
- Establecer el costo total de las actividades realizadas,
o indicarlos el formulario de comprobacidn de actividades

“(figura No.1).
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C. _Preparacidén de Informes'

Méhsualmente, el consejo-inspectivo alaborara y antregara
a lkas autoridades superiores del ISSS un informe del desarrollo
del proceso -de implantacién, el cual deberd contener lo
siguiente:
- Un informe de progreso de la implantacién que muestra e)
grado de avance de las aétividades del proceso.
= Comentarios sobre las posibles desviaciones en la
actividades realizadas, que resuman los hechos observados
en la ejecucidn de las actividades. (figbra No.2)

- Documento de comprobacidn de actividades, lo que contiene

—y et — .- -

fechas de inicio y terminacién real y planificaciones de
las actividades; asi como, duracién y costos de las

mismas. (figura No.l)

D. Analisis de Resultados

Durante el proceso de implantacién se compara la
informacidn real; asi como impresiones vy opiniones? con los
datos correspondientes sefialados en el plan de implantacién.

Las desviaciones dél plan de implantacidn, pasadas,
presentes y pronosticadas, se anotan con precisidn, con su
respectivo andlisis de las causas vy efectos, para poder Ltomar
como resultados las posibles recomendaciones que a continuacién

se presentan: )
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Ninguna accion, en caso de desviaciones gque se consideren

insignificantes.

Alteracion del plan de implantacién, dentro del limite

impuesto por el mismo.

Alteracidn del plan de implantacidn, de tal manara que

exceda los limites impuestos por el mismo. .

Elaboracidn de propuesta para la finalizacién del proceso

de implantacidn. -

Ya teniendo estas recomendaciones, se puede decidir sobre

las acclones a tomar; las cuales pueden ser:

Mantener en curso el proceso de implantacidn
Alterar el plan de implantacion

Terminar o abortar la implantaciodn.



Fiaqura 1

- COMPROBACION DE ACTIVIDADES

Fecha:

Responsable:

Pag No.__

de

No
Actividad

NOMBRE DE ACTIVIDAD

Fecha de
Inicio

Fecha de
Finalizacidn

Tiempo de
duracion

Costo de
Actividad

..................................

.........................

L P P Y PP PP P PP R PP

T T PP T PP P

L PP TR

..................................

.......................................................................

....................................

.....................................

..................................

...................................

....................................................................

...............................................

.....................................

o]
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Figura 2

REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES

'Nombre de 1la actividad: . . Fecha:

y .
Résgonsable: -

‘Resultados obtenidos:

Desviaciones de la Descripcidon de la Actividad Corriente:

Problemas y dificultades surgidas:

Causas:

Accion tomada:
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CONCLUSIONES

- El trabajo del Departamento de Inspeccidn consiste en
ajerce un control del se&tor patronal; de tal manera, que
se cumplan las leyes vy reglamentos del IS83, y en
varificar que la prestacién de los servicios del

instituto, se_haga en forma oportuna y exclusiva para los

- -3d9recho—habitantes y sus beneficiarios; po} tal motivo, la

labor del departamento se ha dividido en dos Aareas, una

que corresponde al control patronal y otra a servicios.

- El Departamento de Inspeccidn actualmente no satisface la
demanda mensual de trabajo; ya que, la actividad servicios
solo evacua el B6.7% de las inspecciones solicitadas, y la
actividad Control Patronal solo realiza sl 59% de las
inspecciones demandadas.

- La?infr§e§Lﬁucﬁurarque_pgsegxp}_Departamento de Inspeccidn
es inadecuada, debido a que sus instalaciones son muy
reduciaas, existe 'hacinamiento de personal y mala
ventilaciébn: -“lo cual basicamente, se '‘debe a la mala

distribucidn en planta existente.

- El Soporte Inépectivo (Sistema de Informacidén y base

legal) «que posee 8l Departamento de Inspeccidén es
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inadecuado para el desempefio de su trabajo; ya que los
archivos se encuentran incompletos, desactualizados vy
desordenadys; adémas,” la“'base "legal no brinda el apoyo
Juridico necesario.

" asi como. también; el dificil acceso a la informacidn

existenté an d%réswaependencias del ISSS.

El equipo de transporte con que cuenta el Departamento
para la realizacién del trabajo inspectivos, en las dos
Areas (contfcl patronal y servicios) no es el suficiente

para cubrir el trabajo de campo a realizar.

En la Area Servicios, las reinspecciones consumen el 1.9%
de la labor inspectiva, y la realizacion de tareas gue no
corresponden a estas secciones consume el 10% ; por lo
tanto, el 88.1% de la labor de esta area, corresponde al
trabajo efectivo de inspeccidn dirigido. En la actualidad
Control Patronal el trabajo efectivo de inspeccidn es del
732.9%, va que las reinspecciones consumeﬁ el 10% vy las
tareas ajenas el 16.1% éel total de trabajo que. sa

realiza.
La Area Control Patronal, tiene como uno de sus
principales objetivos, visitar a cada patrono por lo menos

dos veces al afio,lo que actualmente no se cumple; va que
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el 83.8% del sector patronal no ha sido visitado en los

dltimos 3 afios.

En el quehacer del Departamento de Inspeccién se ha
detectado tres tipos de problema, una mala organizacion,
Recursos Operativos insuficientes y una planificacidn

inadecuada; lo que con lleva al establecimiento de la

pomm—t o ————— [ e e g N

T

problematica principal, la cual consiste en, una

deficiente administracidn del sistema inspectivo del ISSS.

El disefio propuesto soluciona el 85% de la proéiemética

encontrada en el Sistema Inspsectivo del ISSS.

Con la implantacién del disefio propuesto, los costos de

funcionamiento anual del Departamento de Inspaccidén se

reduciran el 19%.

actualmente el sistema inspectivo tiene una eficiencia de
31.15%, la cual con la implantacién del diseio propuesto

se elaeva a un 91.49%.

La implantacién del disefio propuesto se hara en forma
total y simultianea para ambas sreas del Departamento de

Inspeccidn.
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En el desarrollo del presente trabajo, como principales

‘aportes de grupo “pueden considerarse: La divisidén del

Departamanto.en dos _Areas; §eryicios y Control Patronal,
y como su nombre lo indica todo el disefio propuesto; de

dicho disefio se puede mencionar, la uniformizacidn de los

.procedimientos, la aplicacién de controles (Administra-

tivos y de Ejecucién de lLabores). El establecimiento de
procesos de planificacién de algunas, que realizan oadé
una de las areas geu componen el Departamento, etc.
5

Desde la éptica de Ingenierfa Industrial, en el presente
documento a manera de contribucién se manifiesta lo
siguiente; la determinacidén de la problemétiéa de manera
ordenada y logica, (es decir, utilizando el método
cient{fico), 1la utilizaciédn de técnicas propias dal
Ingeniero Industrial (Arbol de Problem&s, Hipo, Distribu-

cién en Planta, etc) y la Evaluacidén del Disefio para lo

cual se usaron parametros cuantitativos; asi como funcio—

nales. - E -

El disefio propuesto responderd a la demanda futura de
manera efactiva; debido aque al disminuir la cantidad de
reinspecciones y la realizacidn de tareas gue no corres-
ponden a la labor inspectiva se obtendra una mayor efi-

ciencia del Departamento de Inspeccion.
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RECOMENDACIONES

1

Que el presente disefo sea aplicado exactamente comO el
documento se detalla, para poder llegar a obtener los

mejores resultados posibles.

Que las modificaciones propuestas para la base legal de la
Jabor inspectiva, sean atendidas para poder brindar un
apoyo.con mucha mayor consistencia que el que actualmente

sa tiene.

Que para la instalacién de la base de datos propuesta, se

consulté la Unidad de Infofmética del ISéS? con 81

propdsito- que ésta asesore sobre el particular.

Que los estandares de gspacio presentados en- aste

documento, sean tomados en cuenta, al momento de realizar
1a redistribucidn de las instalaciones fisicas, pues son

datos establecidos por medio de estudios.

De acuerdo al analisis realizado en el Sistema InspectiVO-
del 1ISSS, se ha determinado que el Area mas deficiente es
1a de control patronal; por 1lo tanto, si se opta por 1a
alternativa de privatizar, se recomienda que se realice un
astudio de factibilidad de privatizacién uUnicamente en

Area de Control Patronal.
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GLOSARIO TECNICO

Accidente comin: Accién repentina y violenta que, sin
guardar relacidn con el trabajo que se desempefia, es capaz de

producir lesidén organica, perturbacién funcional o muerte.

_— T -

Accidente de trabajo: Es toda lesidén organica,
perturbacién funcional o muerte, que le trabajador sufre a
causa, con ocasién —o -per motivo del trabajo. Sinénimo:

accidente profesional. !

Actividad: Conjunto de labores especificas (operaciones)

a realizar por individuo, Departamento, Unidad, etc.

Afiliado activo: Ha cotizado al menog una vez en diciembre

de 1992.

Asegurado: Trabajador sujeto al régimen del Seguro Social,
que adquiere el derecho a recibir prestaciones; en la medida,

que llena los requisitos correspondientes.

Asegurado cotizante: Trabajador que contribuye al régimen

del Seguro Social, mediante el pago de cotizaciones mensuales.
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Asignacién por hijo: Cantidad de dinero accesoria gque se
concede a un pensionado por cada hijo que dapende

acondmicamente de €1, menor de veintidn afios de edad si es

invalido. -

Autorizado: Es la persona autorizada a hacer efectivo el

chegue de una pension.

— —_— - - = L e T -

Auxilio de sepelio: Es una ayuda en dinero gque se

proporciona a los benaeficiarios del asegurado o pensionado

fallecido, o quien se encargue de su enterramiento, para los

gastos originados en su funeral.

Beneficiarios del asegurado: Son parsonas qgue dependen de
los asegurados cotizanbes y cuyos derechos a las prestacionas

emanan directamente del derecho de estos Ultimos.
Capacitar: Tener aptitud o disposicidn para hacer algo.
Cesante: Al asegurado gue deja de cotizar por pasar a una
empresa ho cubierta por el Instituto Salvadorefio del Seguro

Social.

Compaiiera de wvida: Mujer que comparte con_ el asegurado

techo, lecho y mesa como si fueran esposos sin que existe
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vinculo matrimonial y del cual adquiere derecho como

beneficiaria siempre y cuando cumpla con los demds requisitos

1egala§{ -

concubinato: Estado en que se encuentra el hombre y la mujer
cuando comparten casa y vida como si fueren esposos.

{Matrimonio de hecho).

Control: Es la comprobacién de que las acciones se estan
realizando conforme los objetivos y metas gue contiene el plan

de trabajo.

Convivencia: Tener vida en c¢comin. Vivir con otras

- N T N it |

personas. Yivir en buena armonia. Coexistir.

Coordinacién: Es la armonizacién de 1las diferentes
actividades que realiza la empresa para facilitar su
funcionamiento de manera gue sea viable alcanzar el éxito, es

adaptar los recursos a los objetivos.

1
]

Cotizante: Persona que contribuys al sostenimiento del
régimen del Seguro Social, an la cuantia que determina la Ley.
Cotizacidn obligatoria: Contribucién en dinero gue aportan

el trabajador, el patrono y el Estado en el porcentaje
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legalmente establecido vy sobre la base del salario del
trabajador, para el financiamiento del régimen del Seguro

Saocial.

cotizacidon patronal: Es el aporte que los patronos hacen
en proporcion a los salarios cotizables de sus trabajadores, en
virtud de las disposiciones legales, para el financiamiento del
Seguro Social.
cuenta individual: Es el registro de los [dias y salarios

cotizados por gn_trabajador al régimeﬁ de Invalidez, Vejez vy

Muerte, y que sirve como instrumento para la terminaciédn del
derecho a pensién, calcular porcentaje y monto de la pansiodn a

conhcedsi.

Dependencia econdmica: Es la situacidn de una peersona que
por su edad, nexo parental o incapacidad, obtiene la
subsistencia cotidiana por el trabajo o dinero que reciba de

otra.

pDetectar fraudes: Dentro de la practica de la inspeccidn,
se puede detectar fraudes, cometidos por el patrono en
perjuicio del. Seguro Social, esto sucede cuando un patrono

- reporta a una parsona CcoOmo trabajadot sin serlo en realidad.
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Direccidn: Cuando va-se tiene formado el cuerpo social se

le debe hacer funcionar, éste es el propésito de la direccidn.
Eficacia: Virtud, actividad, fuerza.

Eficiencia: Virtud para lograr algo. Relacidn existente
sntra a8l trabajo desarrcllado y el tiempo invertido,

productividad.

Enfermedad: Alteracidn o desviacion del estado fisioldgico

de una o varias partes del cuerpo.

Enfermedad comin: Es aquella que no tiene relacidén con el

Lrabajo, oficio o profesidén.

Enfermedad profesional: Estado patoldgico sobrevenide por
la accién mantenida, répetida .0 progresiva de una causa que
provenga directamente de la clase de trabajo que desempefia o

e

haya desempefiado el trabajador.

Establecimiento de mora en concepto de cotizaciones
obrero—-patronales: Cuando &l patrono ha incurrido en la falta
de pago de cotizaciones dentro de 1los términos que . el

reglamento sefiala.
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Establecimiento de pasividad: Cuando el patrono suspende
labores, se revisan documentos relacionados con el 1883,
elaboracién de informe de situacidén dada y llenado de

actualizacion de datos personales.

Funcidén: Conjunto de actividades afines y coordinadas,

necesarias para alcanzar los objetivos de la empresa.

Inscripcidén patropal: Dan lugar a asesoramiento e
instrucciones sobre los documentos con los gque tendra que

H
relacionarse el patrono con sl ISSS.

Invalidez: Riesgo que cubre el ISSS, otorgando una pensién
al -asegurado. En- términos generales, es la disminucidn de la
capacidad de trabajo que queda a un asegurado, de acuetrdo con

la™ legislacién . vigente, después de haber recibido las
prestaciones médicas adecuadas por riesgos comunes (o}

profesionales.

Método: La manera de efectuar una operacién o una

secuencia de operaciones concatenadas.

Mora detectada: Son todas las planillas que no han sido

canceladas por los patronos y que el instituto si tiene

conocimients de  ello, es decif, son las planillas de

inspeccién, de depdsito y de oficio.
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Operacion: Divisién minima del trabajo, las operaciongs
pueden ser fisicas o mentales. En conjunto forman una actividad

y si son secuenciales un procaedimiento.

Organizacién: Organizar una empresa es proveerla de todo
lo gque es util para que cumpla con su cometido, o sea dotarla

de Lodos los recursos necesarios pard su fuhcionamiento.

Ortopedia: Arte de corregir o de evitar las deformaciones
del cuerpo humano por madio de ciertos aparatos o de ejercicios

corporales.

patrono inscrito: Es el patrono que habiendo cumplido

Ltodos los requisitos, quedd registrado como tal, en @l I55S.

patrono Activo: Es el patrono inscrito en el régimen del
1885 gue pada cotizaciones patronales ¥y ademids descusnta 1A
eotizacldon de sus trabajadores para entregarlas al instituto,
en las fechas establecidas vy ha cotizado entre ensro/92 -

diciembre/92, al menos una vez.

paktrono pasivo:  Es el patrono que, pOr cualquier razon

deja de operar coho tal temporal o definitivamente.
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Pensidén: Es la prestacidn en dinero gue el Seguro Social
paga en forma mensual a sus asegurados o a los beneficiarios de

ésbos pravio cumplimiento de los requisitos lagales

corraespondientes.

Pension de viudez: Es aquella que se concede a su esposa
o en su defecto a la compaiiera de vida de un asegurado
fallecido, dependiente econdémicamente del causante y que cumpla
con los demds requisitos legales.
i
Planilla a cancelar: Son las planillas de cotizaciones que

el patrono de los diversos sectorss, cancela todos 1los meses.

Prestaciones: Es cualquier tipo de beneficio que otorga el
1588 a ‘los asegurados cotizantes o a las beneficiarios de

éstos. Se clasifican en Servicios, en especie y en dinero.

Prestaciones en dinero: Beneficios pecuniarios que otorga
del Seguro Social (subsidios, pensiones, asignaciones).

Prestaciones en especie: Algunos bienes que en concepto de
beneficios proporciona el Seguro Social (Medicamentos, leche,

canastilla maternal, aparatos ortopédicos, etc.).
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Prestaciones en servicio: son todas las atenciones médico-

quirtrgicas vy sefrvicios que se le otorgan al asegurado VY

e+ —— T A —— —_

beneficiarios para la prevencion vy recuperacién de la salud.

i

Previsién:_ﬁ?hovoyance) calcular el porvenir y prepararlo

programado de accioén gue comprenda: Linea ds accidén a seguir,
las atapas que se realizaran en los medios o recursos que ae

han de emplear.

Procedimiento: Sucesiodn cronoldgica o secuencia de

oparaciones concatenadas.

Protesis: Procedimiento mediante &l cual se sustituye

artificialmente un 6rgano o parte da él.
. k"

’

Reanudacion de labores: Cuando el patrono contrata de

nuevo el personal, sujeto al régimen del Seguro Social.

Régimen: Conjunto de reglas, leyes que se& imponen o se
siguen. En seguridad social, es la agrupacién de la cobertura

de determinados riesgos: ' Régimen de Salud, Régimen B de

pensiones.

.. Pensionado: Es el asegurado directo o beneficiario de éste

que adquiere el derscho a gozar pensién y puede ser pensionado

-
-

directo o pensionado benaficiario. : -
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Pensionado beneficiario: Es el beneficiario (viuda,
huérfano o progenitores) de un asegurado cotizante o pensionado
directo fallecido, que adquiere el derecho de gozar de pension

ya sea por muerte profesional o muerte comdn.

pension de Invalidez Comidn: Es la gue se concede al
asegurado que ha sido declarado invdlido a causa de anfermedad
o accidentes comunes y que cumple con los demas requisitos

1

legales.

pensionado directo: Es el asegurado cotizantes que
adquiere el derecho a gozar de pensidn  por invalidez
3

profesional, invalidez comln o vejez.

Pensidn de Invalidez pProfesional: Es la que s@ concede al

- assgurado que ha sufrido una incapacidad permanente parcial o

total a causa de enfermedad profesional o accidente de

trabajo.

pensién a progenitores: Es la otorgada a 1l0s padres

legitimos o adoptivos v a la madre ilegitima de un asegurado o

‘pensionado fallecido, siempre que tenga 60 afios © mas, &1 padre

55 afios o mas, la madre o de cualquisr edad si son invadlidos.
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Pansion por orfandad: Es la que se concede a los hijos de
un asegurado o) pensionado fallecido, que depandian

aconémicamente del causante a la fecha de su fallecimiento.
. .
. ;

Pensi6bn por vejez: Es la que se concede al asegurado gque
cumple con los siguientes requisitos:

a) Tener un periodo minimo 'de cotizaciones equivalente a

750 semanas. completas.

b) Haber cumplido 60 afios de edad el hombre y 55 la mujer.

Riesgos comunes: Son las enfermedades y accidentes a que

estan expuestos los trabajadores por razones extrafias al

trabajo y que pﬁhan en peligro su salud y su integridad fisica,

v '8u vida 'y la' peércepcién normal de sus ingresos econdmicos.

.

. Riesgos profesionales: Son accidentes de trabajo vy
enfermedades. p#oﬁesionales a que se exponen los trabajadores y

que ponen en peligro su salud, integridad fisica, la percepcidn
i - :
. a R - . - N .
1. horma de sus ingiesos econdmicos que le ocaslonen incapacidad
"y N N
- + Cen
. permanente y musrte.

' ot

AT
o o ,
T l='.*_= . 7"_11_&‘___ . . .
EEE R Segur1dad+§q01ali Esta constituida por los esfuerzos de la

;

*

socdiedad, esbéq almente a través del Estado encaminados a

¥

mantener la sa}ﬁd fisica, mental y espiritual del ser humano,

.16 ‘mismo que los ingrésos econdmicos adecuados, que le permitan
o L -
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llevar una existencia digna en comunidad, mediante programas

- pien estructurados de medicina social, de servicios sociales,

dé seguros sociales, etc.

Seguro Social: Es el organismo que tiene por objeto cubrir
\ al hombre que trabaja y a su familia, de los riesgos naturales
y sociales que constantemente amenazan suU salud, su integridad

fisica y su violacion y comp consecugncia su capacidad de

gahancia.

P
. 1

sistema: édonjunto ordenado de procedimientos (operaciones
y métodos) telacionados entre si que contiribuyen a realizar una

funcion.

Subsidio: Es la prestacidén en dinero que reciben en forma
.hetiédica y temporal la persona protegida, por concepto de
ahfermedad cdﬁan, accidente comln, matarn&dad, accidente de
trabajo, enfeﬁmedad profesional.

Trabajadores activos: Todos aquellos trabajadores due

. hayan cotizadd -al menos una vez en el afio.
v IR VoL

1~ [
A

Trabajadores inaCtivds: El resto de los trabajadores que

; ho.corresponden a la categoria anterior.
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Unidad de mando, Principio de : Para la ejecucidn de un
acto cualquiera, un agente solo debe recibir 6rdenes de un solo

jefa.

Vejez: Perjiodo que se inicia en la edad 1imite desde la
cual el ISSS considera que una persaona ya no puede desarrollar
a plenitud y en condiciones normales, sus facultades de
trabajo, y a partir de la cual su capacidad normal de obtener

ingresos puede verse disminuida.

.
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ANEXO 2
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
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< omTTOTTT T ANEXDNe. 3

REGLAMENTO PARA AFILIACION, INSPECCION Y ESTADISTICA

DEL ISSS



DEL SEGURO 80CIAL

CAPITUIO 7

1
Art, 1 _Tos Patronos obligades » insecribirge
Inseribir a sug trabajadores, deberin hacer]
Dartamenty de Afillacisn

¥ a
a.llvadoreﬁo del 8
o]

0 en el Dea.
Speceidn  ge] Instituty
S8Ur0 Soeja] en el Municip 0 de San-
resto de 1ag clrcunscrlpciones terri.
nide se extlenda g Tégimen en lag depen-
Instituto tenga !nstaladas Para el efpp.
ugares, dentrg de los Dlazos sefialadog en
to para la Adlieaeisn del Régimen dal
Segurg Socta],

- 2.—Los Patronos debersp o
clones 3 que se

uUmplir lag obliga-

refiere of ATL, 8 dgj Reglamento bara

la Aplieacidn del Régimen del Segurg Soclal, dentro

de 1os digs das sigulentes a) hechg que log motiva,

€Xcepto g] registro da firmag gue debers hacerse ep
el plazg de 5 dias, contados de la misma ma

s
Art, 3.-Siempre que un fatrqno N0 cump]y con Ia

obugacién de inscribir g LN trabsjagdor &

Erecho de ge

I, este tendrg el
udir a} Instituto DPIoporefon
Ormes ccrresgondjentes. ue

“onando lgg in-
U 0 exima 3] Datrono
de sy oblgacisn Y de I3 Sancidén en due hybjege incy-
Irido, ® Institute oforgars g1 Patrong yp Plaza ¢
cineg digg para que DPresente g aviso de Inseripeién
correspondiente 0 alegus lag 9Xcepcionaeg que obran 4
avor parg ng hacer]g, - '

. 4—En €ase de qy
acerca de

e el patronp tengg dudas
Ia obligacisn de Inseribjr a
eémpleady Dor €] al dgr el

asr
85, sin Perjulcio de oy 1a obligacign e
de ente ar al Segurg las ¢ otas
este trabajador




£ ia o im-
ituto resolverd sobre la procedenc -
ocﬁe:zieglcsii ge la inscripetén ¥ comunicard ;i.l uri‘:.rtlgs

glc; su resolucién, dentro de los quince dias sig
a la fecha de recepeidn del aviso. dste 1a obliga-
St Instltuui tre?ailggoqus% g:vﬁvesrgn dentro de

al tral T, ;

i:ién gfri?:zegxpgrslguientes a la resolucion gue se l_ldlcli:e,
lg.: guotas enteradas previo descuento del costo de las

prestaciones que hublere otorgada,
]

i 4 obll-
— detrminar si un patrono esta o
adl;‘1 ilt' liscﬁgf:?%e e Inscribir a sus trabajadores, f-f
%omaré. en cuenta el lugar donde éstos presten 1sus; 1sede
vicios, independnentemente de 1a ublcacion leg

mpresa respectlva.
tas cgﬁ'i:?gsdgréitgs ge su inseripeion, cuando los tra-

des-
r la naturaleza de las labores que des-
lg;jsggggs, pl;gsten servicios en dos o mas circu:;scrlge
clones térntorlales. se atenderd a la residencia q
hayan adoptado para los fines de su trabajo.

: deberd

—El aviso de inscripcidn de patrono a

contﬁ:l;%raingependientemente de otros datos quelptie

da reque'rl: el Institutc por medlo de los. formularios
respectives, los sigulentes:

y nombres del patrono o la ra-
zén %E}JO%I? ps%lllg:;o.y y cuando se tratf*: de mujeres
“casadas, ademds el apetlldo de. Su esposo;

b) '—Direcciéax gellpaétg:;oe,s a
— e la :
cf:J)—%Pﬁtggg de trabajadorss que laboran en la
empagsi;myrma del patrono o de su representante.
de-
—El aviso de inscripclén de trabajador
beraAgz'nIénfrl. fuera de otros datos que pueda pedir
el' Instituto por medic de los Iormulariqs correspon-
dientes, los que siguen:

19—Datos proporcionados por el trabajador:

indi-
—_ 1idos y nombres del trabajador, in
ca.ndag laLsosi;raa a]adorays casadas, también el apellide
del esposo; -
— el trabajador y su estado clvil; .
E))—gll a?:? rges, afio y l%g:?r dde su nacimlento;
— icilio del trabajador;
cﬁ;-—-g}at%g:g:erca de sus beneficlarlos, c?mgox}om-
bre, sexo, parentesco y mes y afo de nacim Sin tz'a.lyen
’e)—f.a firma del trabaéjadtr:lr o] 511_1 huella digi
r o no poder firmar.
casoLg: ?x%.t;s:jb:dores estin obligados & summilsltgﬁ.gnzi.
los patronos los datos necesarios para el cump
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to de las disposiciones establecidas en este articulo,
corroborindolos con los documentos que legalmente
slrven para probarlos, En defecto de éstos, pueden
aceptarse a julclo del Instituto, otros documentos o
testimonlos que le merezean ie. BEn los avisos corres-
poncdientes deben puntualizarse los documentos de que
se hayan obtenido los datos, como: certificaclones de
las partidas de nacimientg, ¥, de matrimonio, rédula
de vecindad, carnet de extranfero residente, - -

El trabajador y sus beneflclarios deberdn propor-
clonar al Instituto los elementos que les sean Teque-
ridos para su {dentifieacién ¥ la determinacién de}
parentesco, mostrando ademss, los documentos o cons-
tancias correspondiantes.

Los asegurados deberin avizar los camblos en su
estado famillar y hacer la affllacién de nuevos beno-
ficiarios en la oficina respectiva, presentandg parg el
reifecto los documentos probatorios que fueren necesa-

0s. :
2°%—Datas proporelonados por el patrono: :

.2)—Los apellidos y nombre del patrono o de la
razon soclal, en su caso; la activigad de la empresa
¥ la ubicacion del centrg de trabajo;

b)—La fecha de Ingreso del trabajador en su em-
presa;

¢)—El salarlo asignado al trabajador; y

ch)—La firma del patrono o s de su representan-
te debldamente acreditado ante-el Instituto.

Art. 8.—Cuando un patrono se inseriba en el Ing-
tituto, recibird de éste una tarjeta de identificacign
patronal, que deberd mostrar slempre que sea reque-
rldo para ello. Dicha tarjeta tendrd, fuera de otros da-
tos que pueda requerir el Instituto, los sigulentes:

2)—Numero de registro patronal; ©

b) —Nombre del patrono;

c)—Actividad de 1a empresa;

chy—Lugar y fecha de expediclén de I tarjeta; y

d}—Los demés datos y caracteristicas que acuer-
de el Consejo Directivo., .
. El patrono deberd menclonar su nimero de Tegls-
tfo en toda gestion que realice ante el Instituto,

Art. 9.—Los' trabajadores que se inscriban en el
Instituto, reclbirdn de éste por conducto de su corres-
pondiente patrono, una tarjeta de afiliacign que debera
contener especlalmente los sigulentes datog:

a)—Numero de aflliacidén del trabajador;
b)—Nombre del trabajador;

¢)—Sexo del asegurado:
ch)—Fecha de expedicién de la tarjeta; y

—-111—
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‘. d)—Los demés. datos y caracteristicas que acuer-
de el Consejo Directivo.

. Art. 10.—5! el asegurado dejare de prestar sus ser-
viclos antes de que el patrono pueda entregarle su
tarjeta de afilizcién, ésta deberd ser devuelta al Ins-
tituto, por el patrono, dentro de los cinco dias siguien-
tes a la fecha de su recepeidn y el atiliado cesante

. bodrd solicitarls directamente al Institute,

Art. 11.—Cuando un trabajador ya Inscrito en el -
- Instituto ingresare a un nuevo trabajo, deberi presen-
tar su tarjeta de afiliacién al patrono, r—;inara que éste
pueda cumplir con la obligacidn de utilizar, en sus
relaciones con. el Instituto, los datos contenidos en
glla, especialmente el nimerc de reglsiro.

. 2187 Art. 12._En caso de pérdida de.la tarjeta de un

‘9;‘4 trabajador, el Instituto le entregari un duplicado,

previa solicilud en que se identifique perfectamente

Q‘K’ al trabajador y el page por el interesado de la cuota
.. Que fije el Instituio, .

Art. 13.—El asegurado deﬁeré. ‘presentar la tarje-
ta de afiliacidn, asi como 12 cédula de vecindad cuan-
do para ello sea requerido por el Instituto,

Art, 14.—La declaratoria formal de inscripeldn,
~ serd retroactiva pars el solo efecto del cobro de cuotas
¥ recargos a los patronos que no hayvan hecho efee-
tlva su obHgacion de Inseribirse e h:.scriblr a sus tra-
hajadores dentro de los plazos sefirlados por este
Reglamento. Tal vigencia debe retrotraerse a los pla-
205 y términos que, para cada caso, sefiale este Regla-
mento como f{echa obligatorjia de inscripeldn.

Milentras el Instituto no reciba el aviso de clausu-
ra o extincién de una empresa, el patrono no sefizle
en la planilla de pago de cotizaclones correspondien-
tes a los trabajadores que dejan de laborar en ella,
0 no se -proceds de oficio a2 cancelar Ia inseripeldn pa-
tronal o la inscripcidn de los trabajadores a qulenes
se da de baja, subsistird para el patrono la obligacion
de enterar las cuotas respectivas. .

Cualquier otro caso de naturaleza semejante a los
anteriores se resolveri con el mismo criterio.

En los casos de los inciso anteriores, estars a car-
go exclusivo de los patronos, tanto el pago de sus
proplas cuotas como el forrespondiente & Ias cuotas
de sus trabajadores. :

Art. 15.—Los avisos de inscripcidn de patrones y
trabajadores deben hacerse llenando los formularios
que seran distribuides gratuitamente por el Instituto.
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El patrono esti obligado a entregar al trabajador
la tarjeta de afillacién, slendo responsable de los da-
Nos y perjulcios que se ocasionaren al trabajador por
el Incumplimiente de esta obligacitn, slempre que ello
se verificare|por causa imputable al patrono.

Art. 16.—Ademds de las sanciones establecidas en
este Reglamento, los patronos serin responsables de
los dafios y perjuicios causados allasegurado o a sus
benefictarios por falta de su cumplimiento a las dis-
posiciones del mismao. [

Art. 17—Cuando el patrono hubiere omitido ins--
cribirse o inscribir a2 sus trabajadores en los términos jI
de ey, el Institulo, sin perjuicio de imponrele la san- /)
cion que corresponda, puerde verificar por si misma,

con los datos que pueda allegarse, la inscripeién del
patrono y sus trabajadores y proceder de acuerdo con o

lo dlspuesto sobre el pago de cuotas. El Instituto co-
municara.al patrono, dentro de los tres dias siguien- Y4
tes a la inscripeion, la resolucién tomada al respecto

" ¥ mlientras no se prueben fehacientemente los errores ¢

contenidos en -ella, tendra plena validez para la apll- 2
cacion de las disposiclones sobre el page de cuotas v
demds efectos legales pertinentes. Si se probare error &
en la inscripelon, se harin las cotrecciones pertinen-
tes, y se devolverd el exceso que se.hubiere cobrade o
0 se exlgird el faltante en su caso:

Art. 18.—Si una persona es patrono en dos o mis
empresas de naturaleza, actividades o fines distintos,
deberd inscribirse en cada caso como patrono sepa-
rado, aunque la administracién sea comfn para dichas
empresas. Sin embargo, podri hacerse una sola ing-
cripelén cuando tal medida ‘sea beneficlosa para el
regimen del Seguro y slempre que asi lo acuerden el
Instituto y el patrono respectivo.

Art. 13—Cuando el Institute por medio del per-
sonal autorizado expresamente, comprobare la extin-
cion de una empresa, cancelard el registro patronal
respectivo, ‘

Art. 20—La cancelacion de la Inscripelén de cada
patrono sdlo podra ser acordada por el Instituto, cuan-
do se pruebe fehacientemente la cesacién definitiva de
los trabajos o actividades de la empresa respectiva, o
cuando se continide irabajando-perc ya sin’'la ayuda
de trabajadores, '

La anulaclén de ia Inscripeidn de determinado pa-
trono sélo podra ser acordada por el Instituto, cuando
se pruebe fehacientemente que la eitada Inscripelén
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» POI' error, 0 cuandg 8¢ establezea
ggréu gjotigtl: gﬁjggop de excepeidn muy callﬁg:adg.

La Suspensién de }os efectos de inscripeion ﬂg ltzéu
patrono, salg podra -ser acordada por e) Inst ude.
fuando se pruehs x‘ehacientemente s suspensiontm_
los trabajos o actividades de 1 émpresa de que se
te, de conformidad eon Ia. ley. : !

Techos que egn anterioridad, g g declaratoria
f:girgsepgndjenge. hubiere acqulridg g] Instituto, en re-
lacién g) patione de que se irate,

CAPITULQ IT

1
- 21.—Para cumplir con los fines de la Ley de
Segu?'gt Soefal, el Depatramento de Arﬂ.!acinn e Ins-
beccidn, eontars CON un cuerpg de Inspectoreg ﬁuf
" velara por jg etectividad de 14 citada ley y sus .e
glamentos. .

. . 22.—TLos ins ectores y demé; Personal autp-
r!zacﬁar tesz;aec!ﬁ?nenteppor 2 Direccidn” de) Instituto,

de Ia Ley de] Seguro Social ¥ sus Reglamentgg,

rt. 23.—Cuando un patrono omita Navar o con-
Servaﬁ' lag Pianillag g ng lo hags conforme g lgg .pres-
eripeiones del Reg]amento respectlvo g ga niegue a
Tacilitar Jag Inspeceiones ue ordene e Instituto dste

Telaclone ctas verdaderag de 1pg hechos en ellog
eontemdosu B;ahsrirf Plena te en toda clase de actua.

ciones, en tanto ng se demnestre de medo evidente ge
su !nexactitud, falsedaq Q Parciajldad.

"Art. 25.—-Cuando un inspectqp del Segurg Socia] y
otra empleadg especialmente Autorizadg Dor la Dirge-
n, se Presentare 5 Un lugar 4g trabajo Para verff].
Car una Inspeccidn, deberg ostrar al patrang 0 5U re-

Dresentante Su carnet de identlﬂcacwn. ola autoriza-
clén éspeclal en gy caso, .

Art, 28—Todg acto tendiente 2 Impedir y obsta-
Culizar |5 brictica ge inspecclones en los lugares de
trabajo. dari lugar 5 la i n de una muylts de

ez a quinientos Colones, de aCuerdo gopn la ecapaei-

dad €Conomjea vez eomprobadg

p]enamen;e ga Inf_:'acciop respectivg

cualguiers indoe, que

en los términ S ¥ plazos qy les sefy le, ng propor-
onen } tos que Para fineg estadistiogy les Solicfte
el Instltuto, Serin Sancionagd con multa no g

u
N0r de eineg mayor da doscientog Colones, gg acuer-
0 con Ja Capacidag econdmica gef infractor,
Incurrira'.n en igual Saneidn, jog Gle Proporcionen
b i ¥ los que jn.
Irinjan an Cuzlquier gtrg forma g} inciso 30 del Art,
24 de 1z Ley dej Segurp Soelal,

Art, 28.—-Quedan derogadasg todas Jag d!sposlciones
que se 0Dongan af bPresente Reglamento. el cual ey

ual
trari ep vigor desde g dia de gy Publeacigy en e]
Diarip Oficial, . :

DADO EN Casa PRE_SIDENCIAL: San Salvador, 5,

los once dias del megg de junio de mi novecientos ein-
Clenta y sajs,

—_— -
{D. E No 53, D. 0. No 114, Tomg 171 dej 18/6/58).,
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ANEXO # 4. CUESTIONARIOS



ENCUESTA PARA INSPECTORES

1. PRODUCCION

1. Cuales son los tipos de inspeccidn que usted realiza.?

2. Se realizan actividades que considequue no le cérreépunden al
trabajo del inspector.? “

©a) S S )
b) No . ' ()

3. Si su respuesta anterior es afirmativa, mencione algunas.

4. Cual es el promedio mensual de inapecciones qua usted realiza.?

a) Dirigidas ()
b) De rutina _ ()
c) Otras ()

5. Segin usted cuales son los origenes mds comunes de una inspec-

cidn. ?
a) drigen interno )
_ b) Patronos. - _ ()
¢) Derecho-habientes | { ) ]
d) Sindicatos ()
e) Piblico en general ‘ ( ).

f) Otros - ()



6. De cual de las dependencias del ISSS, recibe mayor cantidad

de solicitudes de inspeccidn.?

a) Cuenta individual : ( )
b) Afiliacidn ()
¢) -Cobranzas — - - -~ - - ()
d) Beneficios ()
e) Subsidios ()
£) Otras : ()

7. Realiza usted una planificacién para abordar un caso de inspec-

cidn.?
a) Si ( )

b) No (

8. Si su respuesta anterior es afirmativa, como lo realiza.?

9. Se han alcanzado las metas y objetivos establecidos en su plan
de trabajo.?
a) Si O
b) No ()

10. Si su respuesta anterior es "No" sefiale las causas.

a) Sobrecarga de trabajo ( )

b) Escasez de recursos

c) Falta de incentivos al personal
~- .d) Personal no calificado. -
e) Falta de apoyo legal

f) Otros

—~ e P~~~
— e et et e



ADMINISTRACICN

1. Cuales de los siguientes manuales existen en su seccion. ?

a) Administracidn ()
b} De procedimientos { )
c) De organizacidn ( )
d} De operaciones ( )
e) De funciones - ()

2. Como califica a su personal de acuerdo a su capacidad y

desenvolvimiento en su trabajo.?

a) Excelente ' { )
b) Bueno « )
c) Regular ( )
d) Malo ( 0
3. Existe en su seccidn, programas de capacitacion para su

personal.?.
a) Si ()
b) No ()

4. Si su respuesta anterior es afirmativa, mencione en qu=2

consiste.

Sefiale quo medios utilize para el reclutamiento de su perso-

[42]

_nal. . ... -



“~ a) Contacto.personal -0

b) Anuncios en el periddico ( )
c) Personal impuesto ( )
d) Ninguno ' )

‘6. Indique como se efectia el proceso de seleccidn del personal

para su seccidn.

a) Entrevistas personales ()
b) Solicitud ()
c) No existe proceso o ( )

7. Existe un plan de entrenamiento para el personal nuevo de 1n
seccidnulg: — - C e
a) Si . ()

b) No ()

8. -Si su respuesta es afirmativa, en que consiste el plan de entre-

namiento. 2

g. Considera que sus subordinados conocen a totalidad la labor ins-

pectiva. ¢ ,
a) Si ' ()
b) No ()

10. Cree que existen problemas internos‘entre sus subordinados ajenos
a la lebor de la seccidn que afecten su trabajo.?
a) Si . ()
b) No ()



S

?

11. Si su respuesta anterior es afirmativa, en que consisten. :

12 . Existen incentivos en 1a seccidn para motivar a sus empleados
por parte de la institucidn.?
a) Si ( )

b) No ()

13. Si su respuesta anterior es afirmativa, mencidnelos.




3. ORGANIZACION

1. Existe un organigrama del Depto. de Inspeccion. ?
a) 5i ( )
b) No ()

2. Considera que el organigrama es funcional.?
a) Si ()
b) No ()

3. Dicho organigrama posee objetivos y politicas definidas.?
a) Si . ( )

“b) No © () )

4. Conoce claramente con que AEpendencias de la institucidn se inlerre
laciona la seccidn.?
a) Si - ‘ ()
b) No ; ()

5. Si su respuesta es positiva, diga con cuales dependencias de

la institucidn se interrelaciona.?

6. -Se organiza de alguna manera el trabajo de la seccidn que depende
de .otras -partes; a.-fin.de. atender todas las solicitudes de ins-—
peccidn.?

a) Si ' | ()

by N 77 ()



7. Recibe ordenes de otra persona, aparte del jefe del departamentzo.?
a) Si ' ()

b) No ()



4. METODOS Y PROCEDIMIENTOS

1.

Posee métodos de trabajo estandarizados: ¢
a) Si ()
b) No ¢ )

Cree que dichos métodos de trabajo son funcionales.?
a) Si . ()

b) No ()

.- Existen métodos de trabajo para todos los puestos.?

a) S5i . ( )
b) No _ ()

H
8i su respuesta es negativa, mencione los puestos de trabajo

que no los poseen.

Respecto a los métodos, éstos son suministrados a 10s trabajado-
res haciendo uso de flujogramas de procedimientos. ?

a) Si : ()

—m— e wee — e s

"b) No Y (I

Si su respuesta es negativa, existe otra manera de dar a entendm
los métodos de t;qbajo.?

a) Si )

b) No . . ( )

Si su respuesta es si, diga qué maneras o tipos de esquemas ocupd

y para qué labores.



10.

Existen procedimientuos tipos para llevar a.cabo una inspeccidn. ¢
a) Si ()

b} No ()

$i su respuesta anterior es positiva, cual es la forma de expli-

carlos. ?- - : ) -

Considera que - los procedimientos son atendidos completamnente
por los inspectores. ?

a) Siempre ()

b) Casi siempre 00)

c) Nunca ()



. RECURS0S

1.

Con cudnto personal cuenta su seccidn.?
a) En Administracion:

b) En Inspeccidn:

. aparativos
Cree que los recursos/que actualmente posee su seccidn son los

necesarios para desarrollar sus'labores.?
a) Si ()
b) Na ) ()

Si su respuesta. anterior fué negativa, queé recursos considera

necesarios incrementar o mejorar en su seccidn.?

a) Humano ( )
b) Transporte - ()
" ¢} Mobiliario y Equipo ( )
d) Instalaciones fisicas ( )
a) Informacidé _.—; ()

f) Otro (especifique) ()

" Cémo considera que se encuentra el estado del mobiliaric y equipo

con que cuenta en su seccién.?

a) Bueno _ ()
b) Regular ' ()
c) Malo L)

Qué clase y cantidad de mobiliario tiene en su seccidn.?




Con qué clase y cantidad de &quipo cuenta en su seccidn. ?

Cémo considera las instalaciones fisicas de su seccion con res-

pecto a su tamafio y distribucidn.?

a) Excelentes ()
b) Adecuadas )
c) Reducidas SO}

Cémo considera la ventilacidn natural y artificial que se tiene

en su seccidn. ?

a) Excelente . ()
b) Adecuada ( )
c) Deficiente ()

Cémo considera la iluminacidn natural y artificial que posce

suU seccidn. ? :

a) Excelente ' ()
b) Adecuada _ ()
- _ t) Deficiente ~ - j )

10.

En la lista siguiente marque aquellos aspectos que considere

causan problemas en las instalaciones fisicas de su seccidn.

a) Ruido ' ()
b) "Humo . { )
c) Polvo ()

d) Dificil acceso ( )



11,

12.

i3.

14.

e)
£)
a)
h)
En
de
su
a)
b)

En

Hume dad ()
Seguridad . ()
Ninguno : | ()
Otro (especifique) ( )

términos generales considera que las instalaciones fisicas
su seccidn son adecuadas para realizar bien el trabajo de
seccidn.?

Si ()

No ( )

qué consiste el sistema de informacidn de apoyo para la labor

N

inspectiva.?

a)
b}
c)
d)
e)

Archivos .__ . ()
Anvarios” o 0
Otras dependencias del ISSS ‘ ()
Ninguno ()
Otro (especifique) ( )

Considera que el sistema de informacidn brinda el apoyo suficien-

te
a)

b)

para realizar adecuadamente el trabajo en su seccién? Explique.
Si : ()

No : ()

Cada cuanto tiempc se actualiza la informacidn.?

a)

b)

c)

d)

Mensualmente { )
Trimestralmente ()
Anualmente ()
Nunca . ()



15.

16.

17.

18.

18.

Considera Eﬁe Eé-basé 1éggl de la labor inspectiva es adecuada

_ a las necesidades del trqﬁéjo.?
a) Si 3 ( )
b) No : ()

Si su respuesta anterior fué negativa, explique porqué la base

-legal no es adecuada.

Si considera que la base legal es obsoleta o se queda corta,

1
mencione alguna de estas situaciones.

Que tipos y cantidad de medios de transporte tiene a su disposi-

cidén para el trabajo de la seccidn.?

Cuando existen problemas de transporte en éu seccidn para reali-
zar alguna labor, que accidn toma.?

a) Esperar hasta que se disponga de transporte ( )

b) Solicitar ayuda al Depto. de servicios generales ( )

c) Se utiliza el servicic de tranéporte publico ( )

d) Otra (especifigue) ()



6. CONTROLES Y REGISTROS

1. Lleva control en el trabajo que se realiza en su seccién.?
a) 51 7 - : ()

b) No ()

2. Si su respuesta fué positiva mencione la manera de como se hacen
efectivos los controles pars las siguientes dreas:

a) Personal de oficina:

b) Inspectores:

3. Como considera la calidad de los informes presentadas por los

inspectores.?

a) Muy buenos - ()
b) Aceptables ()
¢} Regulares ()
-d) Malo - | ()

4. Eﬁplique cémo se controla 1a calidad de los informes presentados

por los inspectores. '

5. Qué parémetros toma en cuenta, a fin de cantrolar la labor en

sU seccidn.'?



Cree que los controles actuales le brindan el apoyo suficiente
para supervisar la labor en su seccidn. ¢
a) Si ( )
b) No ( )

Existen registros del trabajo que se realiza en su seccidn.?

a) Si . . . .~ . .l ()

b) No | ()

10.

11.

Si su respuesta. fué positiva, explique que tipo de regislros

existen.

Cree que los registros actuales son funcionales. ?
a) Si ' ( )
b) No ()

Todas las personas de su seccidn conocen los controles y regis-
tros existentes.?

a) Si ()

b} No ( )

Usted es el encargado de fijar los mecanismos de control en su

seccidn.?



"a) Si ()

b) No ‘ ()

12. Si su respuesta fue negativa, diga quién es el encargado.?




ENCUESTA PARA JEFES DE SECCION

1:° PRODUCCION - ° : . -

1. Cudles son los tipos de inspeccidn que se realizan en su seccidn?

~

2. Se realizan actividades que considere que no le corresponden
a la seccidn o al Depto. en general.?
a) Si ¢ )
b) No { )

3. Si su respuesta.es afirmativa, mencione algunas.

4. Cuales son los origenes mds comunes de una inspeccidn. ¢

‘a) Origen interno ( )
b) Patronos ‘ ()
c) Derecho—habiente; { )
d) Sindiecatos ' ( )
e) Publico en general ( )

5. De cual de las dependencias del ISSS recibe mayor cantidad de
solicitudes dewinspeccién.?

a) Cuenta individual k )



b) Afiliacidn ()
c) Cobranzas - ( )

d) Beneficios ( )

6. Existe planificacidn en la labor de su seccidn. 7

a) Si )

b) No - O

7. Si su respuesta es afirmativa en base a que planfican.?

a) Prondsticos ¢ )
b) Metas y objetivos { ‘)
‘c) Demanda ) ()

8. Se han cumplido o alcanzado las metas y objetivos estipulados
en su plan de ‘trabajo.?
a) S5i ()

b) No ) ()

g. Si su respuasta anterior es "No" sgefiale sus causes.
a) Sobrecarga de trabajo ( )
b) Escasez de recursos ‘ ( )
c) Falta de incentivo al personal ( )
d) Personal no calificado S0

e) Falta de apoyo legal ( )

10. Cual es el periodo que cubre generalmente su plan de trabajo. ?

= 11. Cual es el promedio mensual de inspecciones que se solicitan



-

12.

13.

para la seccidn. {

a) Dirigidas ()
- b) De rutina ( )
c) Otras T ‘ - { )

Que cantidad de inspecciones realiza su seccidn en promedic

mensual;?

a) Dirigidas ()
b) De rutina ¢ )
) Otras ( )

Considera que los recursos con que cuenta la seccidn son suficien-
tes para cubrir el trabajo exigido.'?

a) 5i _ ( )

b) No ' ()



2. ADMINISTRACION

1) Cuales de los siguientes manuales utiliza para su trabajo.?

a) De procedimientos ()
b) De puestos ¢ )
c) De organizacidn ( )
d) Otros ()
e) Ninguno ()

2) Cuanto tiempo tiene de laborar como inspector.?

a) Menos de 6 meses ( )
b) Entre 6 y 12 meses . ( )
c) Entre 1 y 3 afios ()
d) Entre 3 y 5 afios ( )

3) Cual es su nivel académico. ?

a) Noveno grado ()
b) Bachiller ()
- -g) Técnico - o < )
d) Profesional N ¢ )
) e} Otros ()

4) Existen programas de capacitacidn para inspectores dentro de
su seccidn.?
a) Si ()
b) No ( )

5) Si su respuesta anterior es afirmativa, sefiale en que consiste.”
a) Charlas ()

b) Clases . ( )



d) Seminarios ( -)
e) Folletaria ()

f) Otros ( )

B) Cual fue el proceso de seleccidn que se utilizd para su contrata-
cidn comd inspector.? 7
. a) Prdcticas en el drea de trabajo ( )
b) Consideracidn de nivel académico ( )

c) Entrevista ) ( )

d) Otros ( )

7) Cuando ingresd al departamentdlde inspeccidn recibid algin adies-
tramiento.?
a) Si | ()
b) No ( )

8) En que grado conoce usted la labor inspectiva.?

a) Totalmente ()
b) Parcialmente ()
c) Poco ¢ )
d) Nada ()

9) Cree que existe algin problema interno entre el perscnal del
departamento.?
a) 'Si ( )
b) Ne . : ()

10) Existe algﬁn'inéentivu de parte del ISSS, que lo motive en su
trabajo. ¢
a) i ()

b) No ( }



11) Si su respuesta anterior es afirmativa, mencione algunos.




3. ORGANIZACION

1. Conoce el organigrama del Departamenta de Inspecciﬁn.?

a) Si ()
b) No ' ()
2. Sabe con que dependencias se interrelacicna su seccidn.?

a) Si ( )

b) No ()

3. Si su respuesta fue positiva, mencione en cuales dependencias

.se Telaciona su seccidn.

4. Sabe de quién depende jerarquicamente el departamentu.?
a)ysi ()
b) No ()

5. .De quién recibe drdenes en el desempefio de su labor.?

a) Jefe de seccion ( )
b) Jefe del departamento ( )
c)_Inspecﬁores més antiguos ()

6. Como se distribuye el trabajo en su secaidn.?
a) De manera aleatoria ( )

b) De acuerdo a la experiencia del
inspector ()

c) De acuerdo a la carga de trabajo ( )

d) De acverdo a la zona de trabajo ( )



4. METODOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Existen métodos de trabajo para desarrollar su labor.?
a) Si ) { )
b) No ()

2. Si contestd que "si", considera que esos meétodos de trabajo san
funcionales.?
a) Si ()
b} No ()

3. Los métodos de trabajo son idénticos para todos los inspectores.?
a) Si ()
b) No ()

4. En ocssiones a variado esos métodos de trabajo.?

a) 51 ()

by o | ¢ )

5. Los aspectos legales ayudan a la fluidez de su trabajo.? -
a) Si { )
b) No ()

6. Existe alguna simbologia para explicar los métodos de trabajo.?
a) Si ‘ ()
b) No ()

7. Segun su experiencia, cual es el tiempo promedio de duracidn

de una inspeccién.?




e

8. Porque considera usted que algunas veces el tiempo de duracidn

de una inspeccidn puede prolongarse.?

'



5. RECURSOS

e

1.

Considera que los recursus/bon

de inspeccidn son suficiente.?

a) Si

b) No

gi su respuesta anterior es negativa que recursos considera nece-

eperatives

)
()

garios incrementar O mejorar.?

a) Humano

b) Transporte ()}
c) Mobiliario Y Equipo . ()
d) Iﬁstalaéiones fisicasA o )
e) Informacidn i ¢ )
f) Otro (especifique) ()

Cémo considera gue s¢ €

que utiliza para realizar su trabajo.?

a) Bueno

b) Regular

c) Malo

.- Como considera las instalacio

()
()
()

pecto a su tamafio Y distribucién.?

b) Adecuadas

a) Excelentes ()
)
()

c) Reducidas

Cémo conside

ra la ventilacidn natural Y

en su seccidn.?

que cuenta para realizar su labor

ncuentra el estado del mobiliario Yy equipo

nes fisicas de su seccidn con res-

artificial gque se tiene



a) Excelente ()
b) Adecuada ()

¢) Deficiente ( )

Cémo considera la ilumipacién natural Y artificial que posee

su seccidn.?

a) Excelente ()
b) Adecuada ( )
¢) Deficiente ()

En la lista siguiente warque aquellos aspectos que considere

causan'prublemas-en'ias instalaciones fisicas de su seccion.

a) Ruido ()
b) Humo ()
c) Polvo _ ()
d) Dificil acceso ()
. e) lumedad ()
f) Seguridad ()
g) Ninguno . ()
h) Otro (especifique) ()

En términos generales considera que las instalaciones fisicas
de su seccidin son adecuados para Fealizar pien el trabajo de

5U seccidn.?

a) Si . ()
b) No ()

En qué consiste el sistema de informacidn de apoyo parad la labor

inspectiva.?



10.

11.

i2.

13.

a) Archivos ()

b) Anuarios { )
c) Oktras dependencias del ISSS ( )
d) Ninguna ( 1}
e) Otro (especifique) ( )

Considera que el sistema de informacion brinda el apoyo suficien-

te para que realice adecuadamente SU trabajo de inspeccién.?Expli-

que.
Q) Si - o— - e ()
b) No ' ()

Considera que la base legal de 1la labor inspectiva es adecuada
a las necesidades del trabajo.?

a) Si - ()

b)) Ne ()

gi su respuesta anterior fue negativa, mercione en que partes

1 a base legal resulta inadecuada para Su labor.

Mencione algunas de las situaciones en que 1a base legal se gqueda

corta O se vuelve obsoleta.




6. REGISTROS

1. Existen registros en el desempefio de su labor.?
a) Si ( )

h) No _ ()

! ) i X ! v 3 — - ] v
o. &i su respuesta fue positiva, sefiale los registros que utiliza.

3. Los registros que Sse utilizan)le ayudan a realizar mejor su tra-

bajo.?
a) Si (-
b) No - ( )

4. Los registros le auxilian a elaborar los informes de su trabajo.?
a) Si ()
b} No ()

5. Bdsicamente que informacidn registra en los informes gue presenta

de su trabajo.?

6. Se le ha devuelto en alguna ocasiﬁn gl informe presentado por
usted, por considerarsele incompleto.?
a) Si ()
b) No ()



CUESTIONARIO, DESTINADO A OTRAS DEPENDENCIAS DEL ISSS

NOMBRE DE LA SECCION

CARGO QUE OCUPA

A Continuacifn se encontrard una serie de preguntas, cada una
de ellas contiene una serie de alternativas. Marque con una "X"
la(s)  alternativa (si gue a su criterio respondan la interro-
gante. Necesitamos de su total sinceridad, ya que la informa-
cidén que se obtenga, serd utilizada para el béneficio de la la

bor del Departamento de Inspeccién del 15SS.

1) De qué tipo es la relacién que su seccidn tiene con el De-
partamento de Inspeccién.
| a) Simplemente le brinda apoyo { )
b) Le demanda trabajo ( )
c) Las dos anteriores : ( )
7—5) Otra . . : .- { )
2) De acuerdo al literal gue marcé en la pregunta anterior,

" explique:

3) Se toma en cuenta algln pardmetro en particular con el fin

de determinar, los casos ¢que ameritan una inspeccifn:
a) si () by wO ()

Explique su respuesta:




4) Considera que los inspectores poseen el conocimiento necesa-

5{

6)

7)

8)

rio, ~sobre aspectos propios de su Seéccidn, los cuales son
vitales para reéesponder con solvencia ante trabajos que us-
ted demanda.

st ( ) NO & )

Explique su respuesta:

Existe algdn procedimiento formal mediante el cual su sec—
cidn envia casos de inspeccidn al Dpto. '
a) SI (.. -~ - o s b) NO ( )
Si su‘respuesta anterior es positiva, en qué grado el proce-
dimiento ayﬁda a una fluidez mayor del trabajoc en su seccidn.
a) Bastante -~ - ( ) c} Poco ' ( )
b) Mucho ) d) Muy poco )

Cudl es el nfimexo promedio de casos que eh un mes, usted en-

vfa al Departamento de Inspeccidn:

La calidad de los informes que Sseé reciben del Dpto. de Ins-—
peccibn, se considera:
a) Muy alta ( ) c) Media ( 1} e) Muy baja ( )

pb) Alta () d4) Baja ()



9) Con cudles secciones del Dpto. de Inspeccién ée maqtieﬁe
mayor relaci6n. -
a) Industria, comercio, serviéio ()
b} Construccidn ()
c) Hospitalizacién y subsidios ( )
d) Pensiones— - e e { )
10) El tiempo de respuesta del Dpto., a sus demandas, de que

réalice una inspeccién determinada,es:

a) Basténte largo’ { ) d) Corto 0
b) Largo ( ) e) Muy corto { )

<) . Medio ()
11) Cudntos dfas promedios se necesitan para que su seccién

reciba el resultado de una inspeccién demandada:

12) Cudl es el ndmero de casos promedios por mes gue su seccidn

recibe, ya completamente inspeccionados por el Dpto.

13) Existen casos para los cuales se solicita reinspeccisn.
a) &SI { ) b) NO ( )

14) Si su respuesta es "SI", cudles son los motivos o causas.




ENCUESTA PARA PATHONOS AFILIADOS AL ISSS PERTENECIENTES A LA ZONA

METROPOLITANA

El objetivo de esta encuesta es CONOCEr COmo furiciona el Departamento
E; Inspeccion del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, razon por
la cual le solicitamos de manera muy especial su’ valiosa colaboracion
y sinceridad al responder el-cuestionario, para que de esta forma se

le pueda brindar un mejor servicio de pearte del Instituto por medio

del Departamento de Inspeccidn. GRACIAS POR SU ATENCION .

1. ¢A que actividad econdmica se dedica?

2. ¢Fue visitado par algun inspector - del ISSS en los uyltimos 3 aios?
a) Si ()
b) No - S

3. ¢51 su respueéta es positiva, cads cuanto tiempo es visitado por

1los inspectores?.

4, ¢Cuando un inspector se presenta a sy empresa a realizar su labor,
se identifica adecuadamente Y explica de buena manera la razdn de
su visita.?

a) 51i. : ()
b) No ()



+ ¢Le brinda todas las facilidades al inspector para que realice su

trabajo?
a) Si ( )
b) No ' ()

. ¢Considera que los inspectores del ISSS realizan bien su trabajo?

a). Si ()
b) No ' ()

. ;8e le informa adecuada y oportunamente de los resultados de la ins-

peccidn realizada por los inspectores del ISSS.

a) Siempre e () i
b} Nunca ()
c) A veces - ' ()

8.¢Alguna vez, se ha visto en la necesidad de solicitar una reinspec-

10.

11.

cidn?.
a) Si { )
b) No ' ()

. ¢Ha acudido alguna vez al Departamento de Inspeccidn del 15557

a) Si ¢ )
b) No ( )

——— —_— R .

451 su respuesta fue positiva, como le atendieron?.

¢Permite el acceso de los inspectores del ISSS a toda la documenta-

cién que ellos le solicitan?



a) Si ()

b) No ()
12. ¢0currid algun problema entre su empresa y el Departamento de Inspec- e
cidn del ISSS, en los Gltimos 3 afios?
a) Si - ()
b) No S S B
c) no sabe ()

NOTA: Le agradecemos sus respuestas a este cuestionario y si tiene algu-

nas recomendaciones que considere necesaria, la puede agregar a

cantinuacion.




ANEXO N°.5 FUENTE PARA DETERMINAR UNIVERSO PATRONAL
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Anaxo 6

ESTANDARD DE ESPACIO!

PUESTO DE TRABAJO

ESTANDARD DE ESPACIO

Jefe de Departamento

' Jefe de Seccién

Inspector

Secretaria

25.0 - 27.89%

10.00-11.62

5.57

5.57

1Fuente: administracidn de Oficinas, George Terrry.




- - - = Anexo 7
INSTITUTO SALVADORERO DEL SEEGURO SOCIAL
DEPARTAHENTO DE INSPECCION
fORHULARIO_DE DEHANOA DE TRABAJO INSPECTIVO

Fecha:

Sefiale con -un {X) segin convenga:
- Motivo de la solicitud
Inspeccion
Reinspeccion
- Quién demanda trabajo

Patrono

perecho—-habiente

ooo o0

Dependencias del I1SSS Especifique:

Hencione la causa por la que se demanda trabajo

Segun, si es necesario para la ejecucioén de 1a labor inspectiva, llene los siguientes

espacios en.blanco:

e

Nombrecompleto: m

Ho. de afiliacion: o

pireccidpactual: I

Empresa donde ha trabajado:




ANEXO 8

DEPARTAMENTO DE INSPECCION
. CONTROL DE CARGA DE TRABAJO DEL DEPARTAMENIO

Perforb:
DESTINO DE TRABAJO
FECHA ACTIVIDAD SERVICICS ACTIVIDAD CONTROL PATRONAL _ _
Entrega a | Devolucién|{' Hosp. ¥ | Seccién | Nor-Ote | Sur-Ote. Pte. Cons— OBSERVACIONES
Seccidn a Seccién | Subsidios | Pensiones | Metropol. | Metrop. Metrop. | truccidn _ '




AREXO 8
DEPARTAMENTO DE INSPECCION
CONTROL DE CARGA DE TRABAJO POR SECCION

Actividad: Reinspeccién [1 De Rutina []
Seccidén Dirigida [:l Especial [
Periodo: '
FECHA DESCRIPCION DEL DIRECCION DEL QBSERVACIONES
Mo | ENTREGA A SECCION | DEVOLUCION DE SECCION PROCEDENCIA ASUNTO PATRONO :

Total




T

ANEXO 10 i
DEPARTAMENTO DE INSPECCION
CONTROL DE DISTRIBUCICN DE CARGAS DE TRABAJO PCR INSPECTCR

Reinspeccidn [] De Rutina []

Nombre del Inspector : - Dirigida ] Especial [] HojaNo. __ de
FECHA %
No. DESCRIPCION DIRECCICN
De entrega POSIBLE DEVOLUCION, DEVOLUCICN )
Nota | 5 jnspector DEL PROCEDENCIA DEL DEL OBSERVACIONES

ia 2a CASO ASUNTO PATRONO




\ . ANEXO 11
' ' CONTROL DE CARGA DE TRABAJO
SECCION PENSIONES DEPARTAMENTO DE INSPECCION

-

Hombra: , Hes:
' FECHAS ] Se esta- | Cumplié Just. a
Ho. Ho. LUGAR DE ' Do ont 3 ble d 3 id blecié mora tiempo incus.
Corr.| de NOMBAE DEL ASEGURADO RIES6O ¢ enirega | De posybie dev. ue recaida estinado | tiempo
Volante INSPECCION a ” 2 | R TS T ke | s | Ko | S| N
Inspector a tor 1 0 1 0 v
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ANEXO 13 _
INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES
DIVISION DE PRESTACIONES ECONCMICAS
INSPECCION

Sonsonate []

san -Salvador []
san Miguel [

Santa Ana [::]

! ETARAS RESULTADOS
Yo Ko Patro | Visi- PATRONCS
: nos | tasa: Trab )
de NOMBRE Y HUMERO PATRONAL ACTIVIDAD ECONCHICA | de vPalslels]s tisi- { Centro mﬁ Trab. Korosos Plani. | Honto Reanu- | Reins-| Noti- | Otros
tados | de o - elab, | mora |Pasive | dacién| pec- fica-
Notas Trab. Trab. me. | S| Mo cién | cién
Observaciones: Nonbre del inspector:
Firma:
recha:
Otros Incluye:

1. Entrevista patronal

2, Entrevistas de trabajadores

DESCRIPCION DE ETAPAS

1. Revisidn de documentos contables 5. Elaboracién de planillas de Cotizacidn y

obtencién de firpas de éstas.
5. Elaboracidn de inforse y entrega a Suparv.

4, Comprobacion dentro del ISSS de Inf. Obtenida




e e Anexo 14

CALCULO RECURSO HUMAMO (Cont. -Patronal)

) ACTIVIDAD TIEHPO PROHEDIO

~ (min)

Buscar y analizar informacién 760
Preparar investigacion campo . zol

i Reélizar investigacion de campo ' . 240
Analizar datos recopilados ‘ 150
Preparar vy presentar informe 130

TOTAL : 10 h/inspecc.

Hrs-hombre reales disponibles/aiio

hrs—hombre . hrs—hombre
1920 : x 0.8 eficiencia - 1536 .
ano ’ aio

Oemanda inspecciones: 6,312 Insp/aiio

Requerimientos hrs—hombre/aiio

Insp Insp—-hombre Insp~hombre

1312——x10.00 — ™ = 63,120 -
afo Insp. Afio

Nimero de inspectores requeridos:

) - hrs—-hombre . -
63,120 - ‘
Afo
- = 41.09 = 41 inspectores
hrs-hombre
1,536
Afio



Anexo 15

CALCULO RECURSO HUHANO (SERVICIO)

ACTIVIDAD TIEHPO PROMEDIO
(min) B
Busca y analiza informacién 10
Preparar investigacion de campo 5
Realizar investigacién de campo 60
analizar los datos recopilados 15
Preparar y presentar informe 22
TOTAL 112 min/inspec.
1 1.87 hrs/inspecc.

Hrs-hombre reales disponibles/aiio

hrs-hombre hrs-hombre
1920 x 0.8 eficiencia = 1536
ano aiio

pemanda inspecciones: 18,300 Insp/aiio

Requerimientos hrs-hombre/aino

Insp Insp~honbre Insp—hombre
%xi.87 ———m— = 34,221 —————
afo Insp. fiio

18,300

Nimero de inspectores requeridos:

hrs-hombre
34,221 . —
Aiio

= 22.27 =~ 22 inspectores
hrs-hombre

1,536
Afio




A Ainexo 16 -

en Mobiliario y Equipo

Detalle de Inversién de Oficina
RUBRO CANTIDAD Costo Costo
. Umitario (+)
(¢)

Mobiliario i 12,600
Escritorio tipo ejecutive 6 800 4,800
$illa tipo ejecutivo 36 350 ~2,100
Masa para sesiones 1 200 200
$illa para sesiones 10 175 L, 750
Hesas Mecanograficas 3 200 1,200
Archiveros 2 700 1,400
tueble para computador 1 275 275
Mueble para impresor 1 175 175
Equipo ~ 82,100
Computador personal 1 114,500 14,500
Inpresor. .. e cee - . .1 3,500 3,500
Regulador de voltaje i 2,000 2,00
fire acondicionado 6 10,000 60,000
Calculadoras 12 175 2,100




Detalle en la inversién requerida en

penxo 17

Equipo de Transporte

i
cosT0 COSTO TOTAL
AREA CANTIDAD UNITARIO (&)
(¢)
CONTROL PATRONAL 155,000.00
Fi Vehiculos 3 25,000.00 75,000.00
Hotos 8 10,000.00 80,000.00
SERVICIOS 70,000.00
VYehiculos 2 25,000.00 50,000.00
Motos 2 10,000.00 20,000.00




