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CAPITULO |. GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso
establecer normas y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones vy
actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn
siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del Instituto
y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones
y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del Departamento
Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y deberdn
ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
manual completo y permanentemente actuadlizado que servirld como base para sus
operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccidon y
adiestramiento en el trabagjo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones del manual, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacién del Departamento Gestidon de Calidad Institucional, solamente
una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja
de actualizaciones incluida en este documento.

e El Deparfamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviarlos
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

e Servir de guia para la capacitaciéon y orientacion del personal involucrado en el desarrollo
de los diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los lineamientos
especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los procesos.

4. BASE LEGAL
¢ Ley y Reglamentos del Seguro Social.

¢ Reglamento Régimen especial de salud por los riesgos comunes y maternidad, para los
trabajadores salvadorenos residentes en el exterior.

e Reglamento de Creacién y Aplicacion del Régimen Especial Temporal de Salud por Riesgos
Comunes y de Maternidad, para los Marinos Mercantes Salvadorenos.

¢ Ley Disposiciones Generales de Presupuestos (en lo relativo al ISSS).

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

o Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2
o Objetivos del Sistema de Control Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

o Documentacién, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art. 42,
43, 44, 45

o Definicidén de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46, 47

o Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos vy
Registros Art. 48, 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

5. VIGENCIA

El presente documento entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacién y sustituye a
todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.1. OBIJETIVO DEL PROCESO

Registrar en los sistemas informdticos de control de ingresos y SAFISSS, la informaciéon (los
ingresos) que contiene la Planilla Mensual de Cotizaciones del Régimen de Salud; asi como,
registrar y controlar los ingresos que en concepto de coftizaciones se generan a través de
éstas.

1.2. NORMAS GENERALES

1. Deberd darse cumplimiento al periodo de presentacion de Planillas Mensuales de
Cotizaciones con Facturacion Directa del Régimen de Salud; asi como, al pago de
cotizaciones, en funcién de lo regulado en el Art. 49 del Reglamento para la Aplicacion
del Régimen del Seguro Social.

2. Las formas de presentacion de las Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacion
Directa del Régimen de Salud, podrdn ser en forma manual o en forma mecanizada.

a) Se entenderd por Planilla Manual, aquella que se procesa digitando la informacion
correspondiente cuando es frabajador de primera vez o modificando la
informacion de trabajadores existentes, en la planilla elaborada por los
empleadores, en plataforma OVISSS.

b) Se entenderd por Planilla Mecanizada, aquella que se procesa descargando en
plataforma OVISSS, la informacion correspondiente de cada trabajador, en archivo
txt, con estructura y formato previamente publicado en dicha plataforma.

3. El registro y control de los ingresos en concepto de Cotizaciones, estard centralizado en la
Seccién Control de Ingresos, Oficinas Administrativas Centrales.

4, Los lineamientos en cuanto a confrol y procesamiento de Planillas Mensuales de
Cotizaciones con Facturacién Directa del Régimen de Salud, serdn generados por la
Secciéon Control de Ingresos y dados a conocer por la misma a los usuarios infernos y
externos del ISSS.

5. Los empleadores podrdn procesar Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacion
Directa del Régimen de Salud, fuera del periodo hdbil sin la aplicacion de multas y
recargos, siempre que la causa de su retraso haya sido por fuerza mayor o caso fortuito
(Art. 49 del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social), comprobadas
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1.3.

ante la Jefatura del Departamento de Afiliacion y Recaudaciéon o las Jefaturas de las
Sucursales Administrativas al interior del pais, y con la autorizaciéon de la Jefatura DARBE;
asi mismo, la Jefatura de la Seccion Control de Ingresos y/o las Jefaturas de las Sucursales
Administrativas al interior del pais, podrdn calificar si es procedente la inaplicabilidad de
multas y recargos, cuando se compruebe de manera inmediata y con vista de la
correspondiente documentaciéon, que el empleador recibié con retraso la erogaciéon de
fondos de la Cartera de Estado respectiva, hasta freinta dias hdbiles posteriores a la
fecha en que fueron depositados dichos fondos. En defecto de regulacion especifica en
los manuales “Causales de Inaplicabilidad de algunas Multas y Recargos a Empleadores
incorporados al Sistema de Pago de Planilla Pre elaborada con Facturacion Directa”,
autorizado mediante Acuerdo D.G. N° 2004-05-0378 de fecha 27 de mayo de 2004 y del
“Marco Normativo para la Devolucidon de Cotizaciones Pagadas en Exceso” autorizado
en acuerdo D. G. N° 99 — 03 - 044 de fecha 03 de marzo de 1999; se aplicardn
supletoriomente las normas contenidas en el presente manual.

PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

—_

Registrar empleadores y procesar planillas (OVISSS y de oficio).

2. Anular planillas por parte de empleadores.

3.  Generar reemision de planillas y recibos en OVISSS.

4.  Elaborar planilla complementaria.

5.  Devengar cotizaciones de los diferentes tipos de planillas en SAFISSS.

6.  Recibir, grabar, cerrar y anular ingresos.

7. Liguidar cotizaciones en SAFISSS.

8.  Generar otorgamiento de derecho.

9. Elaborar notas de abono patronal y érdenes de devolucion.

10. Registrar ingresos de cotizaciones de salud de pensionados y anualidades.
11.  Imprimir planillas y/o generar data.

12.  Brindar respuestas a requerimientos de informacién de instituciones puUblicas o

personas privadas que no tengan restricciones de ley.

13. Otorgar constancias de no cotizantes.
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ASEGURAMIENTO,

1.3.1. Registrar empleadores y procesar planillas (OVISSS y de oficio)

1.3.1.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Registrar empleadores y procesar planillas (OVISSS y de oficio).
Registrar en OVISSS a todos los empleadores inscritos al ISSS, para contar con informacién actualizada y
Objetivo en linea; determinando asi, el grado de solvencia de dichos empleadores y el derecho a los servicios de
salud de los cotizantes y beneficiarios.
Alcance Todos los empleadores inscritos.
Dueiio / Lider Jefe de Seccién Conftrol de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Registrar en
- Empl lataform VI a .
mp eadorno plataforma OVISSS Empleador registrado
registrado. empleador de nuevo .
. . de nuevo o activo.
- Empleador activo. ingreso o empleador
activo.
Proporcionar
induccion Induccién de planillas
- Empleador registrado. correspondiente segun de forma manual o
tipo de planillas a mecanizada.
Empleador presentar. . - Empleador
Colaborador de ; i ; Planilla con - Colaborador de
- Empleador registrado. Digitar planilla por inconsistencias -
Seccion - Planilla manual o primera vez o cargar Planilla sin ' Seccion

Coordinador

archivo electrénico.

archivo electrénico.

inconsistencias.

- Coordinador

Planilla con
inconsistencias.

Adicionar nuevo
trabajador y/o
modificar informacién
en planilla o en archivo
it

Planilla sin
inconsistencias.

Planilla sin
inconsistencias.

Explorar planilla y/o
habilitar nueva carga.

Planilla recepcionada.
Planilla para reproceso.

Planilla recepcionada.

Aprobar planilla.

Planilla aprobada.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

NT1:
N2:
N3:
N4:

Entrevista al empleador.

Registro en OVISSS.

Explorar planilla y determinar tipo de inconsistencia.
Explorar archivo “.txt".

Documentos

D1:
D2:
D3:

Boleta de registro de inscripcion.
Formulario de planillas fisicas.
Archivo digital de planillas (.txt).

Registros

R1:
R2:
R3:

Boleta de registro de inscripcion.

Planillas digitadas y recibos, aprobados y generadas.

Archivo digital de planillas (.ixt) y recibos, aprobados y generadas.
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RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Plataforma OVISSS, PC, impresora Colaborador de Seccién.
Plataforma OVISSS, PC, impresora Coordinador de Seccién.
Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.

Coordinador de Seccién Control de Ingresos.

1.3.1.2. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Al momento de entrevistar al empleador, deberd guidrsele realizdndole las siguientes
preguntas:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

3Es primera vez que se registra o es reingreso?

En caso de ser reingreso 3Cudnto fiempo tiene de no procesar planilla?, 3Por qué
no lo ha realizado?

sTiene contrasena activa?e

2Cudl es la fecha de sujecion?

sLo registraron en Seccién Aseguramiento?

sLe entregaron comprobante, el cual contiene la contrasena?

sSe reqistrd por su cuenta?

El colaborador encargado de la entrevista, evaluard los resultados e informard al Jefe de
Seccidén, para determinar si envia el trdmite al Departamento de Inspeccion, Seccidn
Aseguramiento o si atiende el caso en asesoria OVISSS.

El empleador de nuevo ingreso para registrarse en OVISSS deberd aceptar los términos y

condiciones requeridos en la plataforma OVISSS y registrar la siguiente informacion:

2.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

3.

NUmero patronal.

NIT.

Fecha de inscripcion (solo aplica para nuevos empleadores).

Cddigo CAPTCHA.

Dos numeros de recibos de ingreso de no mds de un ano de antigiedad (No aplica
para empleador de nuevo ingreso).

Correo electréonico (personal o empresarial).

Cuando se explora una planilla en OVISSS, deberd revisarse las inconsistencias reflejadas

en dicho sistema y corregir aquellas que no se modifican automdticamente.
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4.  Cuando se explora un archivo “.txt"”, deberd verificarse que su estructura cumpla con los
pardmetros establecidos en el “Manual de planilla mecanizada” o realizar la correccidon
que refleja la inconsistencia.

5.  Cuando el empleador encuentre dificultades al momento de presentar la planilla en
QVISSS, éste podrd contactar a personal de la Seccidon Control de Ingresos, Sucursales
Administrativas (Santa Ana, Sonsonate, San Miguel y Usulutdn), Agencias y Seccion
Centro de Lliamadas para asesoria remota.

6. Si el empleador no pudo procesar y/o pagar la planilla en periodo habil, por causa de
fuerza mayor' o caso fortuito?, podrd solicitar a la Jefatura del Departamento de
Afiliacion y Recaudacién, la inaplicabilidad o devolucién a través de nota de abono de
multas y recargos, mediante solicitud, adjuntando las pruebas pertinentes que sostengan
su argumento?®; dicha solicitud deberd contener:

a) Nombre y nUmero patronal del empleador solicitante.

b) Periodo del cual se solicita la inaplicabilidad o devolucidn mediante nota de
abono.

c) Explicacion claray concisa de los hechos.

d) Teléfono y direccion electronica donde notificar respuesta.

7. Cuando las causas del incumplimiento de la presentacién o pago en periodo hdbil no
constituyan fuerza mayor o caso fortuito, se denegard la inaplicabilidad o la devolucion
de las multas y recargos antes mencionados.

8. Las planillas de oficio, se procesardn a solicitud escrita firmada y sellada por el inspector
responsable y su jefatura inmediata; anexando en fisico planilla base, firmada y sellada
por dicho inspector, remitiendo también la planilla base en formato electronico.

9. El colaborador encargado recibird la informaciéon descrita en numeral anterior vy
verificard la conformidad de lo solicitado en la nota con la planilla base adjunta;
elaborard la planilla y la entregard al solicitante.

Acto irresistible del hombre que impide cumplir una obligacién.
2Hechos imprevisibles de la naturaleza que impiden cumplir una obligacion.
3Se advierte inexistencia de proceso sancionatorio para establecer multas y recargos, en el caso de las planillas de oficio.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO

A) Registro de empleadores en OVISSS

PROCEDIMIENTO: REGISTRAR EMPLEADORES EN OVISSS
EMPLEADOR/ Punto de Control N1y2
Verificar mediante ibi
COLABORADOR entrevisia a — Rec_:llzlr documelntods y
DE SECCION/ Inicio empleador, si es ¢Empleador No——pm]| FEQISIrar a empieador
nuevo ingreso o registrado? en plataforma
COORDINADOR gress
- empleador activo y OVISSS. (D1) (R1)
DE SECCION comprobar en
OVISSS su registro.
EMPLEADOR/ Proporcionar la
COLABORADOR ; Existen No presenta induccion
- é .
DE SECCION/ inconvenientes? inconvenientes_> correspond|en'tle para
COORDINADOR la presentacion de
Presenta
inconvenientes
EMPLEADOR/ Asesorar al empleador
COLABORADOR para cambiar la .
p contrasefia usuario, Acceso QU tipo de
DE SECCION/ pa [<@—— ploqueado inconveniente
correo electrénico o q resenta?
COORDINAI?OR desbloguear de a plataforma p !
DE SECCION correo. OVISSS
EMPLEADOR/ Solicitar al empleador
COLABORADOR que realice el cambio Informacion
DE SECCION/ de informacién que se |- . Fin
. . incompleta
COORDINADOR requiera segun el
DE SECCION caso.
Péagina 1 de 3
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO, BENEFICIOS

B) Procesar planilla manual
PROCEDIMIENTO: PROCESAR PLANILLA MANUAL
EMPLEADOR/ Ingresar a plataforma
DE SECCION/ Inicio - ; " —®{ primeravez (D2) o e .
COORDINADOR tipo de p_IamIIa, E:entro realizar Correcciones. modificar qurmamon
- de trabajo y periodo a en planilla.
DE SECCION cotizar.
EMPLEADOR/ Punto de Control N 3
COLABORADOR Identificar
. inconsistencias y Explorar planilla y Iniciar recepcion de
DE SECCION/ habilitar nueva carga determinar el tipo de [ planilla.
COORDINAI?OR de planilla. inconsistencia que
DE SECCION presenta.
EMPLEADOR/
COLABORADOR Si . Presenta Aprobar y generar
. ¢ A A .
DE SECCION/ inconsistencias? No—»| planillar y recibos. Fin
COORDINADOR (R2)
DE SECCION
Péagina 2 de 3
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO, BENEFICIOS

C) Procesar planilla mecanizada

PROCEDIMIENTO: PROCESAR PLANILLA MECANIZADA
EMPLEADOR! Cargar archivo Punto de Control N 4
COLABORADOR electrénico txt en
DE SECCION/ Inicio plataforma O\_/ISSS. Explora_r archivo y ¢Archivo
(D3), seleccionar determinar si esta correcto?
COORDINADOR iod
- periodo a cargary correcta.
DE SECCION ubicacién. Si
No
Punto de Control N 3
EMPLEADOR/
COLABORADOR i ;
DE SECCION/ dfeal!zar Modificar informacion Cargar archivo,
modaincaciones en en archivo txt. procesar informacion y
COORDINADOR archivo txt. determinar si presenta
DE SECCION inconsistencia.
EMPLEADOR/
COLABORADOR Habilitar nueva carga ;, Presenta
< 12
DE SECCION/ de planilla. inconsistencias?
COORDINADOR
DE SECCION
EMPLEADOR/
COLABORADOR Aprobar y generar
DE SECCION/ Fin planillas y recibos.
COORDINADOR (R2).
DE SECCION
Pagina 3 de 3
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA:
ECONOMICOS

DIVISION DE ASEGURAMIENTO,

RECAUDACION Y

BENEFICIOS

1.3.2. Anular planillas por parte de empleadores

1.3.2.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Anular planillas por parte de empleadores.

Objetivo Permitir o.llempleodo.r, gnulor la planilla de' coftizaciones dg salud mds de una vez en un mismo mes, previa
aprobacion de la solicitud presentada al drea correspondiente.

Alcance Todos los empleadores inscritos.

Duefio / Lider Jefe de Seccién Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ingresos.

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
. - - Solicitud y - Empleador.
- Solicitud. Recibiry verificar que documentos - Jefe Depto.
- Colaborador de los documentos aprobados. Recaudaciony
iy - Documentos A .. L I
Seccion. stifi ' justifiquen la solicitud - Solicitud y Afiliacion/Jefe
jostincantes. realizada. documentos Seccién Control de
rechazados. Ingresos.
- Jefe Depto. Autori
i - utorizar
Recaudacionyy - Solicitud y documentos - Documentos - Colaborador de
Afiliacion/Jefe documentos . >
g aprobados. autorizados. Seccioén.
Seccién Control de aprobados.

- Colaborador de
Seccién.

Anular cotizacion en
sistema MORE.

- Solicitud y documentos
autorizados.

- Cotizacién anulada.

- Colaborador de
Seccién.

- Colaborador de

Generar en sistema

MORE, reporte de - Reporte de planillas

- Cotizacién anulada.

- Depto. Recuperacién
Prejudicial.

Seccién. planillas anuladas no anuladas. - Depto. de
remitidas. Inspeccion.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N2: Verificar documentacion.
Documentos D1: Solicitud escrita (Fisica o electrénica).
D2: Documentos que justifiquen la solicitud realizada.
Registros R1: Reporte mensual de planillas anuladas.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
Sistema MORE, PC, impresora. Colaborador de Seccién.
Sistema MORE, PC, impresora. Jefe de Seccién/Jefe de Departamento.
Personas
Colaborador de Seccién Control de Ingresos.
Jefe de Seccién Conftrol de Ingresos/Jefe de Departamento Afiliacién y Recaudacion.
COD: MNP - A-033 Versién: 5.0 Aprobacién: Junio - 2018 PAag. 15 de 57




NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.2.2. Normas del procedimiento

Una vez finalizado el mes en que fueron procesadas las planillas, los empleadores no
podran anularlas en OVISSS; no obstante, durante ese mismo mes podrdn anularla una
sola vez. De igual manera no se podrdn anular planillas que fueron procesadas con
anterioridad al mes vigente.

Cuando un empleador necesite anular mds de una vez la planilla procesada dentro del
mismo periodo que la presentd, deberd interponer solicitud escrita (presencial o
electronica) ante la Seccién Control de Ingresos o Sucursales Administrativas en el interior
del pais, en la cual exponga la causa por la que necesita anular nuevamente la planilla;
consignando ademds, el nombre, numero patronal, periodo a anular, direccion
electronica 'y numero telefénico para recibir noftificaciones; adjuntando la
documentacién respectiva, que compruebe la razén expuesta en la solicitud por la que
se desea realizar dicha anulacion.

Una vez autorizada la solicitud de anulaciéon de planilla por las jefaturas de Seccion
Control de Ingresos o Sucursales Administrativas, el colaborador encargado, anulard la
cotizacion en sistema MORE, y consecuentemente se habilitard al solicitante la
elaboraciéon de nueva planilla en sistema OVISSS.

Las planillas anuladas, se podrdn procesar sin multas, en los casos siguientes:

a) Cuando el empleador hace correcciones denfro del periodo hdbil (primeros cinco
dias).

b) Cuando el empleador haga correcciones después del periodo hdbil y no varia el
monto de cotizacidbn con el reportado inicialmente o cuando dicho monto
disminuye.

Las planillas anuladas, se procesardn con multa, las cuales afectardn Unicamente los

valores omitidos (Art. 49 del Reglamento para la Aplicaciéon del Régimen del Seguro

Social), en los siguientes casos:

a) Por adicién de trabajador o trabajadores que no fueron incorporados en el periodo
hdbil (primeros cinco dias).

b) Cuando incremente el valor de la cofizacion, debido a aumento de salarios
inicialmente reportados, por pagos adicionales, pagos de vacaciones, entre otros.

c) Cuando la planilla haya sido presentada fuera del periodo hdbil.

El colaborador encargado, elaborard un reporte mensual de todas las planillas anuladas
qgue no fueron reemitidas nuevamente y los enviard por medio electrénico a los
Departamentos de Recuperacién Prejudicial y de Inspeccidn, para su verificacion vy
trdmite correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA:
ECONOMICOS

DIVISION DE

ASEGURAMIENTO,

RECAUDACION Y

BENEFICIOS

1.3.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ANULAR PALNILLAS POR PARTE DE EMPLEADORES

EMPLEADOR

COLABORADOR
DE SECCION

JEFE DE
DEPARTAMENTO /
JEFE DE SECCION

COLABORADOR
DE SECCION

Inicio

Presentar
(personalmente o via
electrénica) la solicitud
escrita con la
documentacién  que
justifique la anulacién
de planilla. (D1)

Punto de Control N 2

Verificar que la
documentacion
justificante cumpla con
lo requerido.

¢Documentos
correctos?

Autorizar solicitud 'y
documentos
justificantes,
verificacion.

previa

Rechazar documentos
y solicitar que se
presenten de forma
correcta.

Anular cotizacion en
sistema MORE.

—

Generar en sistema
MORE, reporte de
planillas anuladas no
remitidas y enviar v/
para los tramites
correspondientes.
(R1)

Paginaldel

1/: Envia a los Departamentos de Recuperacién Prejudicial y de Inspeccion.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y BENEFICIOS

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO,

1.3.3. Generar reemision de planillas y recibos en OVISSS

1.3.3.1 Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO
Nombre Generar reemision de planillas y recibos en OVISSS.
Obietivo Anular planillas y recibos de ingreso con inconsistencias, de forma manual o mecanizada, para generar la
) reemision de las mismas con una nueva carga, con las modificaciones necesarias.
Alcance Planillas y recibos con inconsistencias de forma manual o mecanizada.
Duefio / Lider Jefe de Seccion Control de Ingresos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
- Planilla procesada
con errores. Anula planillas y - Planillas anuladas.
- Recibo generado recibos en OVISSS. - Recibos anulados.
con errores.
- Planillas anuladas Habilita nueva carga - Planilla cargada en
- Recibos anulados de planillas. OVISSS.
. e ., - Planillas con
- Colaborador de - Planilla cargada en Modifica informacion . ! ) - Colaborador de
- ] informacion o,
Seccién OVISSS. en planillas. comeaida Seccidn
- Coordinador de - gda. - Coordinador de
.. - Planillas con . ., . .
Seccion . o, Realiza recepcién de - Planillas Seccién
- Empleador informacion planillas recepcionadas - Empleador
’ corregida. ’ ’
- Planillas con errores o
Realiza exploracién de inconsistencias
- Planillas planillas y determina si varias.
recepcionadas. estdn correctas o - Recibos con errores.
presentan errores. - Planillas aprobadas.
- Recibos generados.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N3: Explorar planillas y determinar inconsistencias.
D1: Planilla procesada con errores.
Documentos .
D2: Recibo generado con errores.
. R1: Planillas aprobadas y generadas.
R |
egisiros R2: Recibos generados.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
Plataforma OVISSS, PC, impresora. Colaborador de Seccién.
Plataforma OVISSS, PC, impresora. Coordinador de Seccién.
Personas
Colaborador de Seccién Control de Ingresos.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

S

DEPENDENCIA:
ECONOMICOS

DIVISION DE

ASEGURAMIENTO,

RECAUDACION Y

BENEFICIOS

Coordinador de Seccién Control de Ingresos.

1.3.3.2 Normas del procedimiento

1. El empleador podrd modificar planillas y recibos generados por el sistema, a través de
una reemision de planilla; si la reemision no es realizada dentro del periodo habil de

recepcion, la planilla generada reflejard la multa respectiva.

La reemision de planilla se podrda realizar siempre y cuando la planilla no esté cancelada.

3. Cuando se explora una planilla en OVISSS, deberd revisarse las inconsistencias reflejadas
en dicho sistema y corregir aquellas que no se modifican automdticamente.

1.3.3.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: GENERAR REEMISION DE PLANILLAS Y RECIBOS EN OVISSS
EMPLEADOR/ Anular planillas y Habilitar nueva carga Mocggcsgmlflzrsm;cién
COLABORAI?OR Inicio recibos en OVISSS. —»| de planillas. OVISSS 0 archivo
DE SECCION (b1)
txt.1/
No ¢
Punto de Control N 3
EMPLEADOR/ Blanl Realizar exploracion Reallizallr recepcion de
¢Planillas de planillas y planillas o cargar
CODLEASBEOC%TIC?I\?R correctas? determinar si estan archivo de planillas en
correctas o presentan plataforma OVISSS. 1/
errores.
Si
EMPLEADOR/ Aprobar y generar
COLABORADOR Fin planillas y recibos.
DE SECCION (R1) (R2)
Paginaldel
1/ La modificacidn de planillas en archivo txt y la carga del mismo en la OVISSS, se realizara cuando sea planilla mecanizada.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y BENEFICIOS

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO,

1.3.4. Elaborar planilla complementaria

1.3.4.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Elaborar planilla complementaria.

Objetivo Tener la ,opcién de !oreserjtor un F:omplemgn‘ro de la planilla, en caso de no haber tomado en cuenta
uno o mas datos obligatorios en dicha planilla.

Alcance Empleadores e Instituciones PUblicas.

Duefiio / Lider Jefe de Seccidn Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

planilla.

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
. Analizar solicitud .
- solicitud. ey | solicitud.
., documentacion para ., - Colaborador de
- Colaborador de - Documentacion de . . . - Documentacion de .
- determinar si aplican Seccioén.
Seccion. respaldo. respaldo. . L.
. multas y recargos a . . - Archivo de seccién.

- Planilla. - Planilla analizada.

Digitar datos, o cargar

- Planillas procesadas.

. ., . > |- Planillas y recibos - Empleador.
- Colaborador de . . informacion e imprimir
-, - Planilla analizada. . . anulados. - Departamento de
Seccion. planillas y recibos de . . L.
. - Planilla y recibos Inspeccion.
ingreso. .
impresos.

- Colaborador de
Seccién.

Planillas procesadas.
Planillas y recibos
anulados.

Planilla y recibos
impresos.

Generar reportes de
planillas y recibos
anulados y planillas
complementarias.

- Reporte de planillas y
recibos de
complementos
(diarios y mensuales).

Colaborador de
Seccion.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

NS5:
Né:

Analizar planilla.

Determinar multas y recargos.

Documentos

DI:
D2:
Da3:
D4:

Solicitud de planilla complementaria.
Planilla primaria cancelada del mes correspondiente.
Planilla Complementaria elaborada por el empleador.
Original y copia de confrato de frabajo, nombramiento oficial o boleta de pago del trabajador del
cual solicita la planilla complementaria.
D5: Original y copia de sentencia judicial que reincorpora a frabajador destituido o despedido, en su
Caso.
Dé: Copia de erogacién de fondos de parte de cartera de Estado correspondiente, en su caso.
D7: Cualquier documentacién que compruebe fuerza mayor o caso fortuito, en su caso.

D8: Cuando se frate de incorporar a frabajadores incapacitados total o parcialmente, ademds de todo lo
anterior, deberd presentar fotocopia de incapacidad

Registros

R1: Planillas procesadas.
R2: Planillas y recibos impresos.
R3: Planillas y recibos anulados.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

FL DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
5&5% | ECONOMICOS

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
MORE/SAFISSS/QVISSS, PC/, impresora. Colaborador de Seccién.
MORE/SAFISSS/QVISSS, PC/, impresora. Coordinador de Seccién.
Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.

Coordinador de Seccién Control de Ingresos.

1.3.4.2. Normas del procedimiento

1. El empleador del sector privado podrd solicitar elaboracion de planillas
complementarias, cuando en la planilla primaria vigente ya cancelada o pagada
anticipadamente, ha omitido reportar a uno o varios trabajadores activos (de nueva o
anfigua contrataciéon), trabajadores incapacitados, trabajadores con estatus de no
relacién laboral o los haya reportado con nombre o nUmero de dfiliaciéon distinto; no
reportd salarios y dias completos; por omitir reportar o reportar de forma incompleta el
pago de vacaciones, aumentos salariales, horas extraordinarias, comisiones,
bonificaciones, gratificaciones afectas, entre otros; cuando fueron reportados salarios y
dias incompletos a un trabajador incapacitado o fallecido; por pagos retroactivos a
trabajadores incorporados por sentencia judicial, horas extras, aumentos salariales vy
promociones internas, en los dos Ultimos casos, podrdn ser solicitadas, inclusive, por
voluntad manifiesta del empleador de beneficiar a sus trabajadores; cuando se ha
reportado salario de frabajador en un mes que no corresponde. En el caso del sector
publico, podrd solicitar planillas complementarias por las mismas causas antes descritas,
aungue la planilla primaria no esté cancelada.

2. La planilla complementaria tiene como base, la planilla primaria de coftizaciones y no es
procedente para modificar Unicamente los dias de una planilla primaria.

3. Las planillas complementarias deberdn ser generadas por: La Seccion Control de
Ingresos, a solicitud de los empleadores, Agencias, Sucursales Administrativas en el interior
del pais y a solicitud de los inspectores y los empleadores; cuando éstos han dejado de
reportar en forma total o parcial a uno o mds trabajadores en los dos anos anteriores al
periodo vigente; excepto cuando se trate de planillas complementarias generadas por
pagos retfroactivos a trabajadores incorporados por sentencia judicial o error del
empleador en el nUmero de dfiliacidon de alguno de sus empleados, en dichos casos
podrd ampliarse a mas de los dos anos anteriormente referidos. Ademds se procesardn
planillas complementarias a solicitud de los inspectores.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

E FL DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
5%5'% | EcoNOMICOS

La documentacion que deberd presentar el empleador para la elaboracién de la Planilla
Complementaria cuando ha dejado de reportar en forma total a uno o mds
trabajadores, serd la siguiente:

a) Solicitud de planilla complementaria firmada y sellada por responsable patronal,
detallando: Nombre del empleador, nUmero patronal, periodo y razén detallada
por la cual la solicita.

b)  Planilla primaria debidamente cancelada del mes correspondiente.

c) Planilla complementaria elaborada por el empleador, con la informaciéon del mes
correspondiente al que han dejado de cotizar al ISSS, con la misma estructura de la
planilla de OVISSS, en medio magnético e impreso.

d) Original y copia de contfrato de trabajo, nombramiento oficial o boleta de pago del
trabajador del cual solicita la planilla complementaria.

e) Original y copia de sentencia judicial que reincorpora a trabajador destituido o
despedido, en su caso.

f) Copia de erogacion de fondos de parte de Cartera de Estado correspondiente, en
SU CQsO.

g) Cualquier documentaciéon que compruebe fuerza mayor o caso fortuito, en su caso.

h) Cuando se trate de incorporar a trabajadores incapacitados total o parcialmente,
ademds de todo lo anterior, deberd presentar fotocopia de incapacidad.

5. Cuando la solicitud de las planillas complementarias obedezca a error atribuible a los
empleadores, se aplicardn multas y recargos; cuando obedezca a fuerza mayor o caso
fortuito comprobabiles, no se aplicardn multas y recargos.

Los empleadores podrdn solicitar la inaplicabilidad de multas y recargos en planillas
complementarias, hasta treinta dias hdbiles posteriores a la fecha en que recibieron el
documento de erogacion de fondos de la Cartera de Estado respectiva, siempre y
cuando se compruebe con la documentacidn correspondiente, que su retardo
obedecid a fuerza mayor o caso fortuito, o cuando se comprueben ambas causas en las
circunstancias establecidas en el numeral 1 inmediato anterior; para el pago de estas
planillas el empleador tendrd un plazo de tres dias hdbiles, contados a partir del dia
siguiente de la fecha en que le fueron entregadas, vencido dicho plazo, se hard efectivo
el recargo que corresponda.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA:
ECONOMICOS

DIVISION DE

ASEGURAMIENTO,

RECAUDACION Y

BENEFICIOS

1.3.4.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ELABORAR PLANILLA COMPLEMENTARIA
Entrevistar a Punto de Control N5y 6
empleador y solicitar
la documentacion Anali lanilla_ iunt
COLABORADOR Inici respectiva (en caso de najizar planiiia junto ¢Aplican multas y
DE SECCION cio ser Inspector ISSS »con la documentacion recargos?
quien la presente, s6lo y determinar si aplican
solicitar la multas y recargos. N
documentacion) (D1) 0
t Si
Sellar y devolver copia . Informar a empleador
de planilla (en el caso Localizar empleador el motivo por el cual
COLABORADOR de los Inspectores en sistema, codificar y no orocede la -
DE SECCION i [ grabar datos del pro
sellar boletin y planilla . exoneracion de multas
mismo.
base). y recargos.
- . Generar reporte de
Digitar datos de Im?é?g;g':g':fsréig) planillas y recibos
COLABORADOR planilla o cargar ) y(RZ) entre gr a ) anulados (R3), asi
DE SECCION informacién en el y 9 como reporte de
: empleador o "
sistema. planillas
Inspectores del ISSS. .
complementarias.
Péaginaldel
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO, BENEFICIOS

1.3.5. Devengar cotizaciones de los diferentes tipos de planillas en SAFISSS

1.3.5.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Devengar cotizaciones de los diferentes tipos de planillas en SAFISSS.

Obietivo Devengar las cotizaciones de planillas facturadas canceladas y facturadas no pagadas en el periodo
) correspondiente.

Alcance Planillas canceladas y no canceladas.

Dueno / Lider

Jefe de Seccidn Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Colaborador de
Seccién.

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Devengamiento
. . ejecufado.
Ejecutar devengamiento ) .
o Cotizaciones
- Coftizaciones. en SAFISSS y extraer
o canceladas.
cotizaciones facturadas. o
Cotizaciones no
canceladas.

- Cotizaciones no
canceladas en
periodo vigente.

Aplicar recargos a
cotizaciones canceladas
no facturadas en el
periodo correspondiente.

Cotizaciones no
facturadas con
recargo aplicado.

- Colaborador de

— Seccién.
Someter a tfransaccién en
- Cotizaciones no SAFISSS los nUmeros de Cotizaciones no
facturadas con recibos anulados en facturadas,
recargo aplicado. sistema MORE y anular devengadas.
recibos.
- Cofizaciones Elaborar informe mensual Original y copia de
devengadas de o
erfodo vigente o no de coftizaciones Informe mensual de
p. 9 facturadas en SAFISSS. cotizaciones.
vigente.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N/A
Documentos D1: Cotizaciones facturadas.
Registros R1: Recibos anulados.
g R2: Informe mensual de cotizaciones.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
SAFISSS, MORE, Excel, PC, impresora. Colaborador de Seccion.
Personas
Colaborador de Seccién Control de Ingresos.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.5.2. Normas del procedimiento

Los devengamientos de cotizaciones obrero patronales, se readlizardn de forma
permanente y posterior a la presentacién de la planilla.

El devengamiento de recargos se aplicard con los porcentajes establecidos en el Art. 49
del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social.

Los devengamientos de los recargos de las planillas complementarias y de inspeccion, se
redlizardn de forma periddica y permanente y se aplicardn a todos aquellos
empleadores que no cumplieron con las fechas establecidas de presentacion y pago de
planillas.

Los devengamientos de recargos de facturacion directa, por varios periodos, se
readlizardn de forma peridédica y permanente.

Los devengamientos de recargos de facturacion directa, de periodo vencido inmediato
anterior, se realizardn mensualmente.

Este procedimiento deberd realizarse Unicamente en las oficinas centrales.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.5.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: DEVENGAR COTIZACIONES DE LOS DIFERENTES TIPOS DE PLANILLAS EN SAFISSS

Seleccionar
Ingresar a SAFISSS, transaccion
seleccionar Extraer las ZFIT_REDEMORE vy
COLABORADOR . transaccion cotizaciones (D1) aplicar recargos a
DE SECCION ZFIT_DVDEMORE al P tacturadas a la fecha P> cotizaciones no
devengamiento y de ejecucion. canceladas en el
ejecutar. periodo
correspondiente.
. " Ingresar a sistema
Seleccionar en Someter a transaccion MORE seleccionar
SAFISSS, las en sistema SAFISSS lista d’e planillas  de
COLABORADOR cotizaciones ¢ los nimero de recibo ¢ .
DE SECCION facturadas percibidas seleccionados en archl\{os anUIadOSA y
) ) los nimeros de recibo
y elaborar informe sistema MORE vy
. en el reporte de
mensual. (R2) anular recibos (R1). .
planillas anuladas.

Enviar informe original

de cotizaciones
COLABORADOR Eﬁgii?: a la Unidad -
DE SECCION

Institucional y archivar
copia en  Seccion
Control de Ingresos.

Paginaldel
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y BENEFICIOS

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO,

1.3.6. Recibir, grabar, cerrar y anular ingresos

1.3.6.1.

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Ficha del procedimiento

Nombre Recibir, grabar, cerrar y anular ingresos en MORE.
Objetivo Registrar pago de cotizaciones.
Alcance Bancos, empleadores, instituciones publicas.

Dueno / Lider

Jefe Seccién Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Proceso

Salida

Usuario/Cliente

- Colaborador de

- Notas de abono
bancarias con

Asignar nUmero de lote
a nota de abono

Notas de abono
bancarias con

- Colaborador de

- Colaborador de
Seccién.

bancarias con
nUumero de lote
asignado.

coftizaciones de salud
en sistema MORE.

cofizaciones de
salud registrados.

Seccién. nUumero de lote ) numero de lote Seccion.
. bancaria. .
asignado. asignado.
- Notas de ab i
otas de abono Registrar pago de - Pago de - Empleador.

- Departamento de

Inspeccion.

- Colaborador de

- Pago de
cotizaciones de

Generar cierre de
notas de abono

Notas de abono
cerradas.

- Colaborador de

Seccién. . bancario y generar Seccién.
salud registrados.
reportes mensuales. - Reportes mensuales.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N/A
Documentos D1: Notas de abono bancarias.
R1: Pago de cotizaciones de salud registrados.
Registros R2: Cierre de notas de abono.
R3: Reporte mensual.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
MORE, PC, impresora. Colaborador de Seccién.
Personas
Colaborador de Seccidén Control de Ingresos.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

FL DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
5&5% | ECONOMICOS

1.3.6.2. Normas del procedimiento

La Seccion Control de Ingresos recibird de las instituciones bancarias, la documentacion
fisica (recibo de ingreso y nota de abono bancaria) y/o electrénica, que compruebe los
pagos recibidos en concepto de coftizaciones.

Todo recibo de ingreso, que corresponda a pago realizado en las ventanillas del Banco,
deberd contener sello de cancelado o posteado; cuando la Institucion Bancaria registre
el pago en forma electrénica (Internet), deberd enviar via correo electrénico el archivo
anticipadamente a la documentacién fisica correspondiente o poner a disposicion del
ISSS esta misma informaciéon para que pueda ser accesada a fravés de multi-cash.

El registro y control de los ingresos por cotizaciones obrero-patronales, estard centralizado
en la Seccion Confrol de Ingresos.

Diariamente, el colaborador de Seccion Control de Ingresos, reportard al coordinador de
recepcion, las diferencias encontradas entre las notas de abono y los recibos de ingreso,
para que se efectien las gestiones de correccion de la operacidén con la Institucion
Bancaria.

El reporte de ingresos, los recibos de ingreso y el archivo electréonico, deberdn ser
archivados en orden cronoldgico, para efectos de control y consultas.

1.3.6.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: RECIBIR, GRABAR, CERRAR Y ANULAR INGRESOS EN MORE

COLABORADOR

Recibir diariamente

informaciéon de notas En archivo Excel,

COLABORADOR - de abono bancarias ) asignar numero de

DE SECCION (Dl), firmar, devolver lote a cada nota de
comprobante de abono bancaria.

entrega y distribuir.

Generar cierre de

notas de abono (R2) Registrar  pago — de

|cotizaciones (R1) de

DE SECCION Fin bancario y  crear|«g salud en sistema
reportes  mensuales
(R3) MORE.

Pagina 1 de 1
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO, BENEFICIOS

1.3.7.

1.3.7.1.

Ficha del procedimiento

Liquidar cotizaciones en SAFISSS

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Liquidar cotizaciones en SAFISSS.
Objetivo Registrar pago de cotizaciones en SAFISSS.
Alcance Bancos, empleadores, instituciones publicas.

Dueno / Lider

Jefe Seccién Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

salud.
- Archivos de texto.

(archivos multi- cash).

cotizaciones en
salud.
- Archivos de texto.

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
- t i
- Archivos multi-cash. Cu.e.n as bancarias
verificadas.

- Notas de abono. -

- Bancos - Recibos de pado de Verificar cuentas - Notas de abono.

) . Pag bancarias cargadas - Recibos de pago de ) Colop’orodor de
- Empleador cotizaciones en Seccion.

- Colaborador de
Seccién.

- Cuentas bancarias
verificadas.

Verifica compensaciéon
automdtica.

- Cuentas bancarias
compensadas.

- Colaborador de
Seccion.

- Colaborador de
Seccién.

- Cuentas bancarias
compensadas.

Verifica el saldo
conciliado de cuentas
bancarias al cierre del

periodo en SAFISSS.

- Cuentas bancarias
conciliadas al cierre
del periodo.

- Colaborador de
Seccion.

- Area Conciliacién
Bancaria.

- Colaborador de
Seccién.

- Seccién Conciliaciéon
Bancaria.

- Cuentas bancarias
conciliadas al cierre
del periodo.

Realiza conciliacién de
facturacion y
anulacién en sistemas
OVISSS — SAFISSS.

- Facturacion
conciliada y
anulada.

- Colaborador de
Seccién.

- Coordinador de
Seccién.

- Colaborador de
Seccién.

- Facturacion

Elabora informe del
cierre contable de

- Informe de cierre
contable.

- Coordinador de

- Coordinador de conciliada y anulada ingresos y n.o’ro de - Nota .de valores Seccion.
- valores pendientes de pendientes de - Jefe UFI.
Seccidn . .
contabilizar. contabilizar.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
N 1: Verificar carga de archivos mulfi-cash.
Puntos de control o s .
N 2: Verificar compensacion automdtica.
D1: Archivos multi-cash.
D2:
Documentos 1) Notas de abono patfronales.
2) Notas de abono bancarias.
3) Recibos de pago de cotizaciones
4) Archivos de texto (.txt)
Registros R1: Informe mensual de ingresos.
g R2: Nota de valores pendientes de contabilizar.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA:
ECONOMICOS

DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

SAFISSS, PC, impresora.

Colaborador de Seccién.

Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.

1.3.7.2. Normas del procedimiento

Al verificar que los archivos multi-cash se encuentren cargados a SAFISSS, deberda

cumplirse que la cuenta del banco esté asociada al deudor en la fecha
correspondiente.

Al realizar la compensacion automdatica de los archivos multi-cash (nUmero de referencia,
monto, fecha y banco), deberd cumplirse que la informacién contenida en la cuenta del
cliente en SAFISSS sea igual a los elementos de los archivos multi-cash proporcionados por
el Banco, debiendo generar un valor cero en la cuenta del banco; caso conftrario,
verificard que el recibo no se compensdé automdticamente, para realizar las correcciones
necesarias. Si aun persistiera la inconsistencia, deberd esperarse los documentos fisicos
(nota de abono bancaria y recibos) para finalizar dicha operacion.

Al recibir las notas de abono en fisico, deberd verificarse que el nUmero de recibos

corresponda en cantidad y en monto con la documentacion que se detalla y adjunta a
dichas notas de abono.

Al readlizar la compensacién de pagos, deberd verificarse que el saldo de la cuenta
bancaria asignada al colaborador, quede con saldo cero.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.7.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: LIQUIDAR COTIZACIONES EN SAFISSS
Punto de Control N 1
f Solicitar al
¢Cuentas
Ingresar a SAFISSS y bancarias Departamento de
COLABORAI?OR Inicio verificar los archivos cargadas en No-»| Tesoreria la carga de
DE SECCION multi cash (D1), SA?FISSS” las cuentas bancarias
cargados. , (archivos multi cash).
Si
Recibir notas de Punto de Control N. 2
abono bancarias, . "
COLABORADOR recibos y archivos Realizar Y verificar
DE SECCION texto (D2); firmar de compensacion
recibido nota  de automatica.
remisién del banco.
p_u'_nto de Control N 2 Ordenar, clasificar y
Verificar el  saldo archivar por banco, las
conciliado de cuentas Identificar el valor no  Cuentas BOtaS _de, tabono
; ; ; é ancarias, junto con
COLABORADOR ban_carlas al cierre del A compensad_q y realizar | -No bancarias Si—pw]los ‘ recibos
DE SECCION periodo en ) SAFISSS compensacion compensadas?, correspondientes y
(compensacién manual. / notas de abono
manual y automatica). atronales, s
ubieran.
Informar al area
o Conciliacion Bancaria Recibir  indicaciones
¢Existen ara que identifique del area Conciliaciéon
COLABORADOR diferencias en Si— I%s agonos de qIas —» Bancaria y realizar las
DE SECCION cuentas X lay
. cuentas bancarias y operaciones
bancarias? N
resuelva las correspondientes.
diferencias.
Identificar y registrar
. I documentos
Realizar conciliacion pendientes de
COLABORADOR de facturacion y - -
DE SECCION No B> nulacién en sistemas| ] contabilizar y motificar
OVISSS — SAFISSS al coordinador de area
’ el cierre de la cuenta
bancaria.
Elaborar nota de Notificar al
valores pendientes de Recibir  indicaciones Departamento de
COORDINADOR . contabilizar (R2), A del cierre contable A L
DE SECCION Fin anexar documentos mensual y elaborar gzprtglb'“g;dnsu;/ dee!
de respaldo y enviar a informes 2/. (R1) )
Jefe UEL ingresos.
Paginaldel
1/ : Comprende las secciones de: Contabilidad Institucional, Cajas, Andlisis Financiero.

l 2/ : Facturado y percibido del mes, indice de morosidad, fondo de inversién,
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.8. Generar otorgamiento de derecho

1.3.8.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Generar otorgamiento de derecho.

Oftorgar derechos de salud provisionales a instituciones pUblicas, que habiendo confratado empleados, no
Objetivo les es posible pagar las cotizaciones del ISSS, debido a retraso en el desembolso de los fondos para el
pago de sus salarios.

Alcance Instituciones publicas.
Duefiio / Lider Jefe Seccién Control de Ingresos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
5 verficar - solicitud de
- Documentacion documentacion e .
. . .. habilitacion de - Coordinador de
G probatoria. probatoria, solicitud de .,
- Instituciones . . derechos de salud Seccion.
o - Solicitud de habilitacion de
publicas. v, aprobada. - Colaborador de
habilitacion de derechos en salud e ., -
. . . - Documentacion Seccion.
derechos de salud. inconsistencias .
. probatoria.
corregidas.
- Coordinador de - Solicitud de - Coordinador de
Seccién habilitacion de Seccién
- Colaborador de derechos de salud Oforgar derecho. - Derecho oforgado. - Colaborador de
Seccién aprobada. Seccién
- Coordinador de . Oforgar d(_arecho “ - Coordinador de
. - Recibo de pago de planillas L.
Seccidon . . Seccidon
cotizaciones de canceladas - Derecho oforgado.
- Colaborador de . - Colaborador de
L. salud cancelado alas cuales el sistema ..
Seccidon , Seccidon
no generod el derecho.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

N1: Verificar documentacion.
N2: Verificar inconsistencias corregidas.
D1: Documentacién probatoria.

Puntos de control

Documentos D2: Solicitud de habilitacién de derechos de salud.
Registros R1: Derecho provisional otorgado.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
MORE, PC, impresora. Colaborador de Seccién.
Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.8.2. Normas del procedimiento

1.  Se otorgardn derechos de salud provisionales a instituciones publicas, que habiendo
contfratado empleados, no les es posible pagar las cotizaciones del ISSS, debido a retraso
en el desembolso de los fondos para el pago de sus salarios.

En caso que el sistema no genere derecho, se deberd solicitar en original y copia, la

documentacion siguiente:

2.
a)
b)
c)
d)
3.

Solicitud del empleador firmada y sellada, que contenga lo siguiente: Nombre de la
empresa o institucién, nUmero patronal, nombre y nUmero de dofiliaciéon del
asegurado, fecha de inicio de labores y motivo por el cual se solicita el
otorgamiento de derecho.

Conftrato individual de trabagjo.

Ultimo recibo de planilla cancelado.

Planilla donde esté reportado el asegurado (no aplica para trabajador de nuevo
ingreso y empleados publicos que no les hayan cancelado las cotizaciones por
atfraso en el pago de salarios).

En caso de haber reportado a frabajadores incapacitados o no incapacitados

errbneamente con coédigo 6 de retiro de la empresa o institucion publica, se les solicitard
en original y copia la documentacion siguiente:

a)

b)
c)
d)

Solicitud del empleador firmada y sellada, que contenga lo siguiente: Nombre de la
empresa o institucién, nUmero patronal, nombre y nUmero de dfiliacién del
asegurado, fecha de inicio de labores y motivo por el cual se solicita el
otorgamiento de derecho.

Ultimo recibo de planilla cancelado.

Incapacidad otorgada por el ISSS (no aplica a trabajadores no incapacitados).
Planilla complementaria donde fue reportado el tfrabajado.

Los numerales 2 y 3, aplicardn segun el caso que se presente.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: GENERAR OTORGAMIENTO DE DERECHO

Punto de Control N1y2
Verificar

COORDINADOR d i b1
DE SECCION/ . ocumentacion  (D1),
Inicio solicitud de

COLABORADOR habilitacion de
DE SECCION derechos en salud

(D2) e inconsistencias
corregidas.

COORDINADOR Devolver al interesado
DE SECCION/ para que subsane
COLABORADOR inconsistencias
DE SECCION sefialadas.
COORDINADOR Otorgar derecho Archivar
DE SECCION/ provisional (R1) en documentacion
L " —» ;
COLABORADOR sistema MAFI. probatoria. Fin
DE SECCION

Péaginaldel
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA:
ECONOMICOS

DIVISION DE

ASEGURAMIENTO,

RECAUDACION Y

BENEFICIOS

1.3.9.

1.3.9.1.

Ficha del procedimiento

Elaborar notas de abono patronal y 6rdenes de devolucion

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Elaborar notas de abono patronal y érdenes de devolucién.
Objetivo Generar devolucion de cotizaciones de pago en exceso, pagos indebidos o notas de abono patronales.
Alcance Instituciones publicas.

Dueno / Lider

Jefe Seccién Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

abono patronal.
Solicitud de
devolucion.

en exceso, pagos
indebidos o notas de
abono patronales.

devoluciéon de
coftizaciones
verificada.

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
. . Solicitar a Seccion .
- Planilla y recibo Solicitud de nota de
Control de Ingresos,
cancelado. . abono patronal.
. devoluciéon de .
- Solicitud de nota de o Solicitud de - Encargado de
- Empleador. coftizaciones de pago

devolucién de pago.

- Encargado de

devolucién de pago.

Solicitud de nota de
abono patronal
verificada.

Solicitud de
devoluciéon de
cotizaciones

Registrar informacién
en sistema, emite nota
de abono, orden en
efectivo de devolucion
y reporte de notas de

Nota de abono
impresa y firmadas.
Orden de devoluciéon
impresa avalada.

- Encargado de
devolucién de pago.

devolucién de pago.

Orden de devolucién
impresa avalada.

notas de abono
patronales u orden de
devolucién.

verificada. abono.
Aprobar, Nota de abono a
- Nota de abono enfregary empleador
- Encargado de impresa y firmadas. devengar P ’

Orden en efectivo de
cotizaciones
pagadas en exceso.

- Empleador

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N3:
N7:

Identificar causa de devolucion.
Determinar tipo de devolucién.

Documentos

DI:
D2:
Da3:

Solicitud de érdenes en efectivo de cotizaciones pagadas en exceso.

Requisitos.

Solicitud de nota de abono patronal.

Registros

RI1

Reporte de notas de abono Patronal.
Nota de abono patronal.

Libro de control.

: Orden en efectivo de coftizaciones pagadas en exceso.
R2:
R3:
R4:
RS:

Archivo con informaciéon de reporte de notas de abono.
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RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

MORE, SAFISSS, NATURAL, PC, impresora. Colaborador de Seccién (encargado de devolucion de pago).

Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.

1.3.9.2. Normas del procedimiento

Relativas a notas de abono patronales

1. El empleador de cualquier régimen, podrd solicitar devoluciéon de notas de abono de
cotizaciones pagadas en exceso en el término de dos anos atrds, a partir de la fecha de
solicitud.

2.  Toda nota de abono pafronal de cotizaciones, tendrd vigencia de un ano, contado a
partir de la fecha de su elaboracion.

3. Las causas por las cuales se genera una devolucion de nota de abono patronal, son las

siguientes:

a) Porretiro o renuncia de un trabajador.

b) Por pagar cotizaciones totales o parciales de un trabajador, estando éste
incapacitado.

c) Porreportar un salario mayor que el devengado por el frabajador.

d) Porpagar dos veces la planilla de cotizaciones.

e) Por pagar cotizaciones de trabagjador, estando éste, con licencia sin goce de
salario.

f) Por reportar dos veces a un mismo trabajador y diferente correlativo de planilla.

g) Por pagar cotizacién de trabajador, estando fallecido.

h)  Por pagar cotizacion a uno o mds trabajadores a quienes posteriormente se les
determind no existencia de relacién laboral (Previa verificacion que no hayan
recibido servicios de salud).

i) Por pagar coftizacion de trabajador, omitiendo cédigo é con el cual se identifica el
retiro del trabajador de la empresa (este literal aplica en devoluciones en efectivo).

i) Por pago indebido de multa y recargo.

k)  Por pagar cotizacion de trabajador o empleador pensionado.

1) Por pagar cotizacién a trabajador, reportado con nombre o nimero de dfiliacién
erroneo.

m) Por pago adelantado, cuando acontezcan, renuncia, fallecimiento, suspensién o

despido, en estos casos se devolverdn los periodos desde que el trabajador ceso sus
labores hasta el Ultimo periodo pagado por adelantado.
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4, Por la causal de retiro y/o renuncia de un trabajador, el empleador, representante legal o

trabajador delegado por empleador; deberd presentar la documentacion siguiente:

a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia de renuncia o liquidacién, acuerdo o resolucion, que comprueben la
finalizacion de la relacion laboral.

c) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los trabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devolucidén, con su respectivo recibo cancelado.

En caso de no existir renuncia ni liquidacion, deberd especificarse en la solicitud y
presentar constancia declarando dicha inexistencia.

5. La documentacién que deberd presentar el empleador, representante legal o trabajador
delegado por el empleador; por declarar a un frabajador regular siendo incapacitado,
serd la siguiente:

a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Copiarosaday fotocopia de incapacidad del frabajador.

c) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los trabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devolucion, con su respectivo recibo cancelado.

6. Cuando el empleador reporte a un frabajador con un salario mayor que el devengado,

deberd presentar la siguiente documentacion:

a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia de planilla de pago de salarios de la empresa y/o recibo de pago de
salario percibido por el interesado.

c) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los trabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devolucidén, con su respectivo recibo cancelado.

7. La documentacion que deberd presentar el empleador, representante legal o frabajador
delegado por el empleador; por doble pago de planilla de cotizacion, serd la siguiente:
a) Formulario de solicitud de devolucion de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.
b) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los frabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devoluciodn, con su respectivo recibo cancelado.

8. La documentacion que deberd presentar el empleador, representante legal o trabajador
delegado por el empleador; por licencia sin goce de salario de un frabajador, serd la
siguiente:
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a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los frabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devolucidn, con su respectivo recibo cancelado.

c) Nota, acuerdo y/o resolucion mediante el cual se concede la licencia sin goce de
salario al tfrabajador.

9. La documentacion que deberd presentar el empleador, representante legal o frabajador
delegado por el empleador; por duplicidad de un trabajador en planilla, serd la

siguiente:
a) Formulario de solicitud de devolucidon de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los frabajadores, del mes o
meses (inclusive si son de diferentes correlativos) que se estd solicitando la
devolucion, con su respectivo recibo cancelado.

10. La documentacion que deberd presentar el empleador, representante legal o frabajador
delegado por el empleador; por defuncion de un trabajador, serd la siguiente:
a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.
b) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los frabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devolucidén, con su respectivo recibo cancelado.
c) Partida de defunciéon del trabajador.

11.  La documentacion que deberd presentar el empleador, representante legal o trabajador

delegado por el empleador; por mal uso de la aplicacion del cédigo 6, serd la siguiente:

a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia de planilla donde aparece el trabajador o los frabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devolucidén, con su respectivo recibo cancelado.

c) Dependiendo del motivo de la devolucion se solicitard documentacion probatoria,
mencionada en los numerales anteriores.

12. Cuando se emita informe de inspeccidén en el cual se determine la inexistencia de
relacion laboral del empleador con uno o mds trabajadores; requiriéndose los siguientes

documentos:
a) Formulario de solicitud de devolucion de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia de planilla donde aparece el frabajador o los trabajadores, del mes o
meses que se estd solicitando la devoluciodn, con su respectivo recibo cancelado.

c) Nofificacion de inexistencia de relacién laboral otorgada por el Departamento de
Inspeccion.
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d) Informe de inspeccion de inexistencia de relacion laboral.

e) Constancia de prestaciones médicas o de subsidios, correspondiente al periodo del
cual se ha solicitado la devolucion. Dicha constancia, serd solicitada por el
encargado de devoluciones.

Devoluciones de ordenes en efectivo:

13.

El reinfegro de las devoluciones en efectivo al trabajador independiente, procederd
Unicamente cuando éste se encuentre solvente con el ISSS.

Al frabajador independiente se le devolverd el 3% del excedente del méximo cotizable
vigente del Régimen Salud, cuando cotice en su propia empresa y ademds con otfro
empleador o esté pensionado por sobrevivencia.

Al frabajador independiente se le devolverd el 10.5% del excedente del mdaximo

coftizable vigente del Régimen Salud, en los siguientes casos:

a) Cuando es reportado en diferentes nUmeros patronales inscritos bajo su nombre.

b) Cuando esreportado en diferentes correlativos de planilla.

c) Cuando es reportado en su propia empresa y ademds es pensionado por vejez o
invalidez comun.

Cuando el trabajador independiente cotice en su propia empresa y ademds con otro

empleador; con diferentes nUmeros patronales inscritos bajo su nombre o en varios

correlativos de planillas; deberd presentar la documentacidn siguiente:

a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia ampliada al 150% del DUl y NIT.

Podrdn solicitar orden de devolucion en efectivo, los empleadores (AFP) que coticen a
pensionados ya fallecidos; el porcentaje a devolver serd del 7.8% del excedente del
mdximo cotizado de salud.

Los trabajadores activos serdn sujetos de devolucion de dérdenes en efectivo, en los

siguientes casos:

a) Cuando laboren para dos o mds empleadores en el mismo periodo y que la suma
de sus cotizaciones sobrepasen el méximo cotizable de salud vigente, el porcentaje
a devolver corresponderd al 3% del monto cotizado en exceso.

b) Cuando ademds de ser trabajador activo, es beneficiario de pensidn por viudez y
que la suma de sus cotizaciones sobrepasan el méximo cotizable de salud vigente,
el porcentaje a devolver correspondera al 3% del monto cotizado en exceso.
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c) Cuando ademds de trabajador activo, es beneficiario de pensidn por sobrevivencia
y que la suma de sus cotizaciones sobrepasen el maximo cotizable de salud vigente,
el porcentaje a devolver corresponderd al 3% del monto cotizado en exceso.

d) Cuando ademds de trabajador activo, recibe el beneficio temporal de pension por
riesgos profesionales (Art. 55 de la Ley del Seguro Social), y que la suma de sus
cotizaciones sobrepasen el maximo cotizable para salud vigente, el porcentaje a
devolver corresponderd al 3% del monto cotizado en exceso.

e) Cuando ademds de trabajador activo, es pensionado por vejez o invalidez comun,
en el ISSS, INPEP o AFP, en atencidén al Art. 214 de la Ley del Sistema de Ahorro para
Pensiones, el porcentaje a devolver corresponderd al 3% del monto cotizado como
trabajador activo, hasta el mdaximo del techo cotizable vigente para salud.

f) Cuando ademds de trabajador activo es pensionado re dfiliado del IPSFA, en
atencion al Art. 1 parte final del “Reglamento para la Aplicacion del Régimen
Especial de Salud a los Pensionados del Instituto de Prevision Social de la Fuerza
Armada no Cubiertos por su Régimen General”, que establece que el régimen
especial para estos pensionados y sus beneficiarios se aplicard en las mismas
condiciones que el resto de pensionados del régimen general; al haber cotizado de
suU pension y de su salario, se devolverd el 3% del monto cotizado como trabajador,
hasta el mdximo del techo cotizable vigente para salud.

g) Pensionado con mds de una pensidon por ISSS, INPEP o AFP, y que la suma de sus
cotizaciones sobrepasan el mdximo cofizable de salud vigente ($685.71), el
porcentaje a devolver corresponderd al 7.80% del monto cotizado en exceso.

h) Cuando el empleador reporta erradamente en planilla a un frabajador con licencia
sin goce de salario, el porcentaje a devolver serd del 10.5%, previa verificacion de
servicios de salud y subsidios.

Para los trabajadores que laboran en mds de una empresa, aplicard la devoluciéon del
porcentaje de cotizacién Unicamente del aporte laboral siempre que los salarios
devengados sobrepasen el tope salarial méximo cotizable vigente.

La documentacion que se deberd presentar para emitir una devolucién de cotizaciones
a través de Orden de Devolucion en Efectivo para un trabajador que labora en mdas de
una empresa, siempre y cuando exceda del salario mdximo cotizable vigente, serd la

siguiente:
a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Fotocopia de DUl y NIT (legibles y ampliados al 150%).

La documentacién que se deberd presentar para emitir una devolucidén a través de
Orden de Devolucion en Efectivo para un trabajador independiente que labora en su
empresa y para otfra(s) empresa(s), serd la siguiente:
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24.

25.

26.

a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.
b) Fotocopia de DUl y NIT (legibles y ampliados al 150%).

El frabajador activo, que sea beneficiario de pensidn por viudez o sobrevivencia y que al

sumar el monto de su pensidn con el salario devengado, sobrepase el mdaximo cotizable

vigente, podrd solicitar una Orden de Devolucion en Efectivo, presentando la

documentacion siguiente:

a) Formulario de solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Constancia de pensionado detallada por periodos de retencion del 7.8% 6 10.5%
(dependiendo de la Institucién que lo ha pensionado).

c) Fotocopia de DUIy NIT (legibles y ampliados al 150%).

Para los trabajadores que laboran en mds de una empresa y reciben beneficio de
pension por viudez o sobrevivencia, aplicard la devolucion del porcentaje de cofizacion
laboral (3%).

La documentacion que se deberd presentar para emitir devolucién de cotizaciones a

través de Orden de Devolucion en Efectivo para pensionado: UPISSS-INPEP, UPISSS-AFP,

UPISSS-IPSFA, INPEP-AFP, AFP-IPSFA, e INPEP-IPSFA, entfre ofros pensionados con doble

pension, que al sumarlas sobrepasen el maximo cotizable vigente, serd la siguiente:

a) Formulario de solicitud de devolucion de cotizaciones, con los datos requeridos en
el mismo.

b) Constancia de pensionado de ambas instituciones.

c) Fotocopia de DUIy NIT (legibles y ampliados al 150%).

Podrdn solicitar orden de devolucion en efectivo, los trabajadores activos o empleadores
a quienes el Departamento de Inspeccidn o dreas de inspeccidon en las sucursales
administrativas, les deniegue su inscripcidn, siempre que la causa de negacidon no sea
fraude y que no hayan hecho uso de las prestaciones médicas y/o econdmicas del ISSS.
De haber hecho uso de las mencionadas prestaciones, la devoluciéon se hard restando el
costo de las mismas. De no haber hecho uso de las prestaciones de salud, se devolverd el
10.5%, mdas multas y recargos si hubieren.

Las notas de abono patronales u érdenes de devolucidn en efectivo, podrdn ser
anuladas por las siguientes razones:

a) Por deterioro.

b)  Porno serretiradas por el interesado en el plazo de Ley (caducidad).
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1.3.9.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ELABORAR NOTAS DE ABONO PATRONAL Y ORDENES DE DEVOLUCION
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PROCEDIMIENTO: ELABORAR NOTAS DE ABONO PATRONAL Y ORDENES DE DEVOLUCION
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corresponda pagar en

—»|de efectivo o cheque

DEVOLUCIONES certificado.
DE PAGO) ese mes y la
diferencia del monto.
A A
COLABORADOR g’:g‘gs %r;oc‘:';:éenéz Generar archivo (RS)
DE SECCION devengamiento de con la informacion
(ENCARGADO DE Fin notas . de  abono [-@—recibida del reporte de
DEVOLUCIONES . ' notas de abono
DE PAGO) quedando_ registradas Patronales.
en dicho sistema.
Péagina 3 de 3
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO, BENEFICIOS

1.3.10. Registrar ingresos de cotizaciones de salud de pensionados y anualidades

1.3.10.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Registrar ingresos de cotizaciones de salud de pensionados y anualidades.
Realizar el control administrativo de los pagos efectuados en concepto de Cotizaciones de pensionados
Objetivo (UPISSS, AFP, INPEP, IPSFA y riesgos profesionales ISSS); asi como del pago de Cotizaciones de “Afiliados”
que opten por la Devolucidn o Asignacion en seis anualidades.
Alcance Instituciones previsionales.
Duefiio / Lider Jefe Seccién Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

previsionales.

IPSFA y elaborar

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
- Planilla. - . Planillas verificadas.
- Notas de abono Recibir planilas de Notas de abono
- Instituciones . UPISSS, AFP, INPEP e .
bancarias. bancarias. - Colaborador de

-, . - Recibo cancelado A Mandamiento de Seccion.
- Seccion Cajas. ) mandamiento de .
con planillas y aco pago con planillas
remesa anexa. pago. anexas.
- Planillas. Elaborar informe
- Empleador.
- Nota de abono mensual de lo .
- Encargado de . _ Informe AFP. - Depto. Actuariado y
. bancarias. percibido en concepto -
devolucién de pago. . - - . Informe mensual. Estadistica.
- Archivo magnético de pension e informes Seccion Caias
(AFP). estadisticos. 1.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N/A

D1: Planillas de UPISSS, AFP, INPEP, IPSFA y de Seccién Pensiones y Auxilio de Sepelios.

D2: Mandamiento de pago.

R2: Informe estadistico de AFP Confia.

Documentos D3: Notas de abono bancarias.
D4: Recibo cancelado.
D5: Remesa bancaria con planillas.
. R1: Informes mensual de lo percibido en concepto de pension.
Registros

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Excel, PC, impresora.

Colaborador de Seccién.

Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.

COD: MNP - A-033

Versiéon: 5.0

Aprobacién: Junio - 2018

PAg. 45 de 57




NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.10.2. Normas del procedimiento

1. La Seccién Control de Ingresos, recibird documentacion de los pagos efectuados en
concepto de cotizaciones de pensionados y de anualidades (UPISSS, AFP, INPEP, IPSFA vy
Seccidon Pensiones y Auxilios de Sepelio).

2. Cuando el pago de las cotizaciones de pensionados se realice via transferencia
Bancaria, la Seccidén Confrol de Ingresos remitird a Seccion Cajas nota de abono
bancaria y anexos recibidos mensualmente, dejando copias de dicha documentacion.

3.  La Seccion Control de Ingresos recibird de la Seccion Cajas copias de remesa y recibo de

ingreso cancelado (emitido por SAFISSS) y planillas conteniendo el detalle de los
pensionados reportados.

1.3.10.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: REGISTRAR INGRESOS DE COTIZACIONES DE SALUD DE PENSIONADOS Y ANUALIDADES

Recibir planillas de Recibir nota de abono,
UPISSS, AFP, INPEP, Elaborar mandamiento recibo cancelado y
COLABORAPOR Inicio IPSFA y de Seccionf—»{de pago (cuando—»{remesa bancaria con
DE SECCION ! -~ ) -
Pensiones y Auxilio de aplique) (D2). planilla anexal
Sepelio (D1). (D3)(D4)(D5).

Separa 'y clasifica
documentaciéon para
elaborar informe
mensual de lo

En base a archivo
. magnético de FP
Archiva Confia, elabora
documentacion de las informe para enviarlo

C%IEASB&%AI‘ODSR Fin |diferentes [— ;-_l\lctuaria%%pto. De percibido en concepto
instituciones Estadistica (sz’, de pension (R1), para

enviar a  Seccion
Cajas y Contabilidad
Institucional

anexando copia del
informe mensual de lo
percibido

previsionales.

Péagina 1 de 1
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y BENEFICIOS

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO,

1.3.11. Imprimir planillas y/o generar data

1.3.11.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO
Nombre Imprimir planillas y/o generar data.
Objetivo Imprimir planillas y/o genera data a solicitud de Empleadores o Instituciones PUblicas.
Alcance Empleadores, Instituciones PUblicas.
Duefiio / Lider Jefe Seccién Control de Ingresos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Instituciones publicas. | - Koaverimiento a
- Em Ieodoresp ' través de D. G. Recibir requerimiento y | - Requerimiento - Colaborador de
P - - Requerimiento de analizarlo. analizado. Seccion.
- Dependencias ISSS. . .
dareas intfernas ISSS
Verificar existencia de | - Ezil‘;e(;:memo
- Colaborador de - Requerimiento planillas y registrar . ’ . - Colaborador de
- . . ) - Planilla no existente. -
Seccion. analizado. informacion en cuadro . Seccioén.
- Informacién
Excel. .
registrada.
Determinar costo de
- Colaborador de - Informacién .tromnlel y costo pf)r - Mandamiento de - Colaborador de
- . impresion de planilla .
Seccion. registrada. , . pago. Seccioén.
segun haya sido
solicitado.
- Recibo cancelado. Imprimir planila y/o - Planilla impresa.
- Colaborador de . generar datay
- - Informacion - Data generada. - Empleador.
Seccién. . elaborar nota de
registrada. - Nota de respuesta.
respuesta.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N3: Verificar requerimientos.
Documentos D1: Requerimiento de Direccién General o Dependencias ISSS.
R1:
1) Planilla impresa.
Registros 2) Data generada.
3) Informe de pago.
R2: Nota de respuesta.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
OVISSS, MORE, Web Institucional, NATURAL, EXCEL, .
Colaborador de Seccion.
PC/Impresora
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

OVISSS, MORE, Web Institucional, NATURAL, EXCEL,

PC/Impresora Jefe de Seccion.

OVISSS, MORE, Web Institucional, NATURAL, EXCEL,

PC/Impresora Jefe de Departamento.

Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.

Jefe de Seccién Control de Ingresos.

Jefe de Departamento Afiliacién y Recaudacién.

1.3.11.2. Normas del procedimiento
1. Se podrd proporcionar respuestas a los requerimientos solicitados por personas naturales
o juridicas, sean éstas publicas o privadas, siempre y cuando tengan facultad legal para

ello y no existan restricciones de Ley.

2. Los requisitos para solicitar la impresion de planillas y/o generacion de data, serdn los

siguientes:
a) Presentar solicitud de informacién en Secretaria General, dirigida al Director General
del ISSS.

b) La solicitud debe contener lo siguiente: Nombre de la persona natural o juridica y
publica o privada de quien se requiere la informacién; nimero patronal, NIT, DUl y
cualquier otro dato que ayude a individualizar al investigado; periodo del cual se
requiere la informacién y las razones que motivan la solicitud.

c) Las solicitudes deben contener firma y sello de autoridad o persona responsable.

3. Una vezrecibida la solicitud, se verificard lo siguiente:
a) Que lo solicitado sea competencia de esta seccidn.
b) Que lainformacion esté disponible en el sistema.
c) Que laentrega de lo solicitado no esté restringido por Ley.

4. Para enfregar respuestas, se deberd solicitar DUl o documento de idenfidad que
corresponda, copia de la solicitud firmada vy sellada por Secretaria General y en su caso
la autorizaciéon del interesado.

5.  Alos empleadores privados se les cobrard el trdmite y/o la impresidon de planillas.

6. Cuando se soliciten planillas que resultaren inexistentes en los sistemas informdticos o
archivos de la Institucion, Unicamente se cancelard el frdmite realizado.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

A las instituciones puUblicas no se les cobrard el tradmite y la impresion de planillas, cuando
lo requerido esté dentro del marco de sus funciones institucionales. No asi en casos como
el extravio o deterioro de planillas de sus propios empleados.

Cuando los requerimientos de informacién sean por medio de archivos digitales,
Unicamente se cancelard el framite.

Los requerimientos gestionados por la Oficina de Informacién y Respuesta de este
Instituto, no tendrdn ningun costo.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.11.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: IMPRIMIR PLANILLAS Y/O GENERAR DATA
Punto de Control N 3
SECRETARIA DE Recibir 'y  analizar ¢ Requerimiento Remitir - requerimiento
DEPARTAMENTO Inicio requerimientos de con Si——p»la la  dependencia
Direccion  General y {nconsistencias? correspondiente.
dependencias del
ISSS (D1).
Identificar el tipo de
Extraer  informacion informacion  solicitada
COLABORADOR solicitada (R1) vy X en el requerimiento y
DE SECCION elaborar nota de localizar ndmeros
respuesta (R2). patronales en sistema
MORE.
peterml'nar costo por Colocar  sello de . Entregar informacién
impresion de planilla ) Elaborar mandamiento - e
(aplica Gnicamente Jgfatura a las notas de pago (en caso de soIlmtadq, previa flrma
COLABORADOR ara solicitantes firmadas, extraer_>re uerirlo) 1/ para su—»de recibido en copia
DE SECCION pa - copia de nota y llamar q ) AP de nota y presentacion
privados) 'y  remitir L cancelacion en .
a solicitante para su . ) de recibo cancelado,
nota de respuesta con Seccién Cajas. ;
entrega. escanear y archivar.
antecedentes.
Firmar documentos y
JEFATURA remitir a jefatura de
DE SECCION departamento  para
visto bueno.
JEFATURA DE B,
DEPARTAMENTO Emitir V°B° y entregar.
Paginaldel

1/ El mandamiento de pago se elaborara en caso que la planilla sea certificada en fisico y que sea requerida por solicitante privado.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y BENEFICIOS

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO,

1.3.12. Brindar respuestas a requerimientos de informacién de instituciones puUblicas o
personas privadas que no tengan restricciones de ley

1.3.12.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Brindar respuestas a requerimientos de informacion de instituciones publicas o personas privadas que no
tengan restricciones de ley.
Obiefivo Proporcionar informacién de los asegurados a las personas naturales o juridicas, sean éstas publicas o
) privadas, siempre y cuando tengan facultad legal para ello.
Alcance Empleadores, Instituciones PUblicas.
Duefiio / Lider Jefe Seccién Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
. . Recibir oficios, . S
- Instituciones publicas. - . e . - NUmero de dfiliacion | - Colaborador de
- Oficio. identificar y localizar . .
- Empleadores. . . localizado. Seccion.
informacion.
, e Documentar
- Colaborador de - NUmero de dofiliacion informacion - Antecedentes - Colaborador de
Seccién. localizado. I impresos. Seccién.
localizada.

- Colaborador de
Seccién.

Antecedentes
impresos.

Elaborar nota de
respuesta.

Nota de respuesta
con antecedentes
anexos.

- Colaborador de

Seccién.

- Colaborador de
Seccién.

Nota de respuesta
con antecedentes
anexos.

Realizar control de
calidad de nota de
respuesta.

Nota de respuesta
con antecedentes
anexos sin errores.

- Colaborador de

Seccién.

- Colaborador de

Nota de respuesta
con antecedentes

Remitir respuestas a

Nota de respuesta
original entregada

- Instituciones publicas.

Seccion. anexos sin errores. solicitantes. via mensajeria. - Empleador.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N2: Conftrol de calidad a notas de respuesta.
Documentos D1: Oficio.
Registros R1: Nota de respuesta de oficio original entregada.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
MAFI, Web Institucional, EXCEL, PC, impresora. Colaborador de Seccién.
EXCEL, PC, impresora. Secretaria de Seccién.
EXCEL, PC, impresora. Secretaria de Departamento.
MAFI, Web Institucional, EXCEL, PC, impresora. Jefe de Seccidn.
MAFI, Web Institucional, EXCEL, PC, impresora. Jefe de Departamento.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.

Secretaria de Seccién Control de Ingresos.

Secretaria de Departamento Afiliaciéon y Recaudacion.

Jefe de Seccién Control de Ingresos.

1.3.12.2. Normas del procedimiento

1. Se podrd proporcionar informacion de los asegurados a las personas naturales o juridicas,
sean éstas publicas o privadas, siempre y cuando tengan facultad legal para ello.

2. Al redlizar el control de calidad de las notas de respuesta, se deberdn cumplir los
siguientes criterios:
a)  Verificaciéon ortogrdfica.
b)  Verificacion de niumeros de oficio, referencia, autoridad solicitante y fecha.
c) Congruencia entre la informacion solicitada y la informacion emitida.
d) Apego alaley de Acceso a la Informacion Publica y sus reglamentos.

3. Para entregar respuestas, se deberd solicitar DUl o documento de identidad que
corresponda, copia de la solicitud firmada vy sellada por Secretaria General y en su caso
la autorizacién del interesado.

4.  No se cobrard el frédmite de respuesta.

5. Corresponde a la Seccion Confrol de Ingresos, responder sobre los estados de
cotizaciones y ubicacion de centros de trabajo de los asegurados.

6. La entrega de respuestas por medio de mensajero institucional, aplicard Unicamente
para el drea metropolitana de San Salvador, exceptuando zonas que pudieran poner en
riesgo la integridad fisica del mensajero.

7. Los requerimientos se atenderdn de acuerdo a la jurisdiccion territorial de la Institucion
solicitante en las oficinas de la Secciéon Control de Ingresos y en las Oficinas de
Cotizaciones y Aseguramiento de las Sucursales Administrativas, segun la siguiente
distribucion:

a) Oficinas Administrativas de San Salvador: Atenderd los requerimientos de los
departamentos de Cabanas, Cuscatldn, La Libertad, Chalatenango y San Salvador.

b) Sucursal Administrativa de Usulutdn: Atenderd los requerimientos de los
departamentos de La Paz, San Vicente y Usulutan.

c) Sucursal Administrativa de San Miguel: Atenderd los requerimientos de los
departamentos de San Miguel, Morazdn y La Union.
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d)

Sucursal  Administrativa  de  Santa  Ana: Atenderd los requerimientos del
departamento de Santa Ana y parte del departamento de Ahuachapdn segun se
acuerde internamente con la Sucursal de Sonsonate, tomando como base la
cercania de los municipios a cada Sucursal.

Sucursal  Administrativa de  Sonsonate: Atenderd los requerimientos del
departamento de Sonsonate y parte del departamento de Ahuachapdn segun se
acuerde internamente con la Sucursal de Santa Ana, tfomando como base la
cercania de los municipios a cada Sucursal.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

1.3.12.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: BRINDAR RESPUESTAS A REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE INSTITUCIONES
PUBLICAS O PERSONAS PRIVADAS QUE NO TENGAN RESTRICCIONES DE LEY

Recibir oficios (D1),

sccreranu o o )t ormacr
DEPARTAMENTO 'tada y marg
seccion

correspondiente.

Recibir  boletin con

SECRETARIA oficios y trasladar a
DE SECCION colaboradores
encargados.

Recibir oficios y Irjnp(u_mr pantallas de Elaborar e imprimir
- ) - histéricos de -
localizar  informacion cotizacion direccion respuestas a oficios
COLABORADOR por medio de nombre, ! . 2 (R1) o realizar
DE SECCION ntumero de afiliacion, ——=|patronal 'y direccion —— .o ciones y remitir
. domiciliar de la ?
nimero patronal o . . a Secretaria de
persona investigada,
DUI. Departamento.
entre otros
Obtener copias de Tramitar firmas de
COLABORADOR P ‘ .
p todas las respuestas a|-#4——jefaturas de seccion y
DE SECCION .
los oficios. departamento.
Si

Punto de Control N 2

Realiza control de

SECRETARIA DE ¢ Existen

DEPARTAMENTO No observaciones? calidad de nota de
respuesta.

Remitir respuesta a
instituciones Compaginar
solicitantes por medio Recibir copia de antecedentes con

COLABORADOR de mensajero ——P» respuestas a oficios ——»{respuestas firmadas Fin

DE SECCION e p -
institucional o entregar con acuse de recibo. de recibido por
en Seccién Control de solicitantes y archivar.
Ingresos.
Paginaldel
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE INGRESOS POR COTIZACIONES

DEPENDENCIA: DIVISION DE RECAUDACION Y BENEFICIOS

ECONOMICOS

ASEGURAMIENTO,

1.3.13. Otorgar constancias de no cotizantes

1.3.13.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Otorgar constancias de no coftizantes.
Proporcionar documento que haga constar que el solicitante no estd reportado en planilla de otro
Objetivo empleador; o no estd reportado en las planillas de ningun empleador, un mes posterior a la Ultima fecha
de presentacién de planillas.
Alcance No coftizantes.
Duefiio / Lider Jefe Seccién Control de Ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
- Documentos (original
ia). let licit . - |
- Solicitante. y C.OPIO) Completar so |§| vd de - Solicitud completa. co op’orodor de
- Solicitud de constancia. Seccioén.
constancia.

- Colaborador de
Seccién.

Solicitud completa.

Investigar en sistema la
condicién del
solicitante.

Condicién
investigada.

- Colaborador de

Seccién.

- Colaborador de

Solicitud completa.

Elaborar mandamiento

Mandamiento de

- Colaborador de

Seccion - Condicion de pago ago Seccion
' investigada. page. page. '
- Colaborador de . . - Constancia - Colaborador de
.. - Recibo cancelado. Elaborar constancia. elaboraday .
Seccién. Seccién.
enfregada.
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N2: Verificar en sistema estado de cofizante.
D1: Solicitud de constancia.
Documentos D2: Copia de DUl o Poder.
D3: Mandamiento de pago.
Registros R1: Constancia de no coftizante.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
Web Instfitucional, PC, impresora. Colaborador de Seccién
Web Institucional, PC, impresora. Secretaria de Seccién.
Personas

Colaborador de Seccién Control de Ingresos.
Secretaria de Seccién Control de Ingresos.
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1.3.13.2. Normas del procedimiento

1.  La documentaciéon que deberd presentar el solicitante para requerir la constancia de no
cotizante es la siguiente: Copia de DUl y/o poder (si el solicitante es persona distinta del
interesado). Solicitud por escrito, copia de DUl del interesado y poder (si el solicitante es
persona distinta del interesado), si es para ser presentada en el extranjero; en caso no
portar el DUI, podrd presentar copia de “comprobante de registro de afiliacion”.

2. Para ser considerado no cotizante, deberd haber en el sistema una planilla que incluya al
solicitante con cddigo 6 (de salida) y no estar reportado en las planillas de ningun
empleador, un mes posterior a la Ultima fecha de presentacion de planillas.

3. Las constancias de no cotizante que serdn presentadas en el exterior, serdn autorizadas
por el Director General del ISSS.

4. El costo de la constancia de no cotizante, serd de dos ddlares con diez centavos
(US$ 2.10) segun Acuerdo D.G. N° 2009-09-0438.
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1.3.13.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: OTORGAR CONSTANCIAS DE NO COTIZANTES
Punto de Control N.2
Entrevista al Entrega solicitud de
solicitante para constancia (D1) /1y L L
C%LEASBE%FEAI‘OD,\?R conocer el tipo de  |——] solicita documentacion |—pm| Realiza investigacion
constancia que respectiva o poder de &n sistema
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I 1/ : Para ser presentada al Hospital Militar, Bienestar Magisterial o en el exterior. I

I 2/ Solicita un poder, en caso de no realizar el tramite personalmente. I
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