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INTRODUCCION

Este Manual ha sido disefiado para ser un documento dinAmico y como tal, debera ser revisado para su actualizacién durante el desarrollo de la vida del
Instituto, y se basa en la Gestion por Procesos, que es una forma de organizacion diferente de la clasica organizacién funcional y provee un medio
completo y consistente para detallar funciones, actividades y operaciones de los principales procesos de una Institucion y en el que prima la vision del
cliente sobre las actividades de la organizacion. Los procesos asi definidos son gestionados de modo estructurado y sobre su mejora se basa la de la
propia organizacion.

El Proceso Recuperar mora, establecer formas de cobro, emisién de solvencias y reporte de ingresos, se presenta a través de la utilizacion de una
herramienta denominada IDEFO, la cual se compone de una serie jerarquica de diagramas que permiten, mediante niveles de detalle, describir las
funciones especificadas en el nivel superior. En las vistas superiores del modelo la interaccion entre las actividades representadas permite visualizar los
procesos fundamentales que sustentan la organizacion. Los elementos gréaficos utilizados para la construcciéon de los diagramas IDEFO son cuadros y
flechas.

El significado de los elementos graficos utilizados, es el siguiente:

Control Actividad: se representa con un cuadro, indica una funcién, proceso o transformacion.

Entrada: se representa con una flecha entrando por el lado izquierdo de la actividad, indica los
materiales o.informaciones que se transformaran en la actividad para obtener la salida.

Entrada Proceso Procedimiento Salida Salida: se representa con una flecha saliendo del lado derecho de la actividad, indica los
Funcion > objetos o informaciones producidos por la ocurrencia de la actividad.
Actividad

Control: se representa con una flecha entrando por la parte superior, indica las regulaciones
que determinan si una actividad se realiza o no. Ej.: normas, guias, reglas, politicas, entre otros.

Mecanismao: se representa con una flecha entrando por la parte inferior, indica los recursos que

Mecanismo ; . . o
ejecutan una actividad. Ej.: personas, maquinarias, entre otros.

Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un
ejemplar electronico del manual para consulta y analisis del trabajo. El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su inducciéon y
adiestramiento en el trabajo.

Ademas este manual cuenta con el registro de actualizaciones (documentacion), que indica igualmente quiénes participan en la actualizacién del
documento y las causas de la modificacién. Las revisiones a las que se ven sometidos los procesos por el propietario de los mismos y sus colaboradores,
deben ser periddicas y sus resultados deben tenerse en cuenta en la formulacién de la politica y estrategia por parte de la Administracién Superior.
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RCA 0 EMISION DE PLANILLAS, RECAUDACION Y COBROS

VERSION N°: 01
FV: 24/10/2013
FUV: 24/10/2013

Documetacioén a presentar para actualizaciéon o incorporacion
de nuevo afiliado, empleador o representante legal

!

»
!

!

Planillas acreditadasy ordenadas
Inconsistencias EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Tramitary superar Inconcistencias
Y COBROS
Recuperar cotizaciones previsionales Gestionar Cobro
RCAO
NODE: TITLE: EMISION DE PLANILLA, RECAUDACIONY  [NUMBER
RCA-O COBROS )
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1. ARBOL DEL PROCESO EMISION DE PLANILLAS, RECAUDACION Y COBROS

EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION

Y COBROS
RCAO

ACTUALIZAR Y VERIFICAR DATOS

GENERAR PLANILLAS, ACREDIT AR

DOCUMENTACION Y PROCESAR
INCONSISTENCIAS

RCA1

TRAMTES CON AFP,s

RCA2

ANULAR CONTRATOS YEJECUTAR SEGUN

INFORMES DE INSPECCION

RCA3

RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS
DE COBROS, EMISION DE SOLVENCIAS Y
REPORTE DE INGRESOS

RCA4

O ACTUALIZAR Y VERIFICAR DATOS ©
O EMITIR PLANILLAS

O ACREDITAR COTIZACIONES

O PROCESAR INCONSISTENCIAS

SOLICITAR PAGO
COTIZACIONES
INDEBIDAS Y REZAGOS

O RECIBIR COBROS DE

REZAGOS

VERIFICAR BENEFICIOS
O COTIZACIONES
AFILIADOS

© ANULAR CONT RATOS
O EJECUT AR SEGUN INFORMES DE

INSPECCION

RECUPERAR MORA

EMIT IR DOCUMENTO PARA COBRO JUDICIAL
DE COTIZACIONES EN MORA (DCJ)

ESTABLECER FORMA DE PAGO Y VERIFICAR
PAGOS

EMITIR SOLVENCIAS CONTINGENCIALES Y
CONSTANCIAS

REPORT AR INGRESO Y EMTIR COMPROMISO
DE PAGO PARA DESCARGAR LA MORA

SOLICITAR PAGOS PARCIALES PARA TRAMITE
DE BENEFICIO POR AFILIADO

ELABORACION DE COMPROBANTE DE
DIARIO PARA EL DEVENGAMENTO Y
AJUSTE DE LA MORA PREVISIONAL

NODE: TITLE:

RCAO

EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y

COBROS

NUMBER:

—
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2. SUBPROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS.

Documetacion a presentar
para actualizaciéon o
incomoracion de nuevo
afiliado, empleador o
repres entante legal

Inconsistencias

ACTUALIZAR Y
VERIFICAR DAT OS,

Planillas acreditadas y ordenadas

GENERAR PLANILLAS,
ACREDITAR
DOCUMENTACION
Y
PROCESAR
INCONSISTENCIAS

\

Tramitar y superar Inconcistencias

v

RCA1
TRAMITES
CON
AFP s
ANULAR CONTRAT OS
Y
RCA2 EJECUTAR SEGUN
INFORMES DE
INSPECCION
RCA3 RECUPERAR MORA
ESTABLECER FORMAS Gestionar
. . . DE COBROS, Cobro
Recuperar cotizaciones previsionales EMISION DE >
SOLVENCIAS
Y REPORTE DE
INGRESOS
RCA4
NopE: TTE  EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y  [WUveER
RCAO COBROS ]
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3. ARBOL DEL SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBRO, EMISION DE SOLVENEIAS Y REPORTE DE

INGRESOS
RECUPERAR MORA,
ESTABLECER FORMAS
DE COBROS,
EMISION DE
SOLVENCIAS
Y REPORTE DE
INGRESOS
RCA
ELABORACION DE
REPORTAR COMPROBANTE
50 CUS“E",LTT'% oARA ESTABLECER EMITIR INGRESO Y EMITIR i‘iﬁ‘é&’fﬁspﬁfff DE DIARIO PARAEL
RECUPERAR COBROUDIGAL FORMA DE PAGO SOLVENCIAS COMPROMISO DE RAMITE E DEVENGAMIENTO
MORA OF COTPACIONES Y VERIFICAR CONTINGENCIALES PAGOPARA BENEFICIOPOR Y AJUSTE
EN MORA(DCD) PAGOS Y CONSTANCIAS DESCARGAR LA AELADG DELA
MORA MORA
PREVISIONAL
RCAL RCA.2 RCA4.3 RCA44 RCA4S RCA46 RCALT
O RECUPERARMORA O EMITIR REPORTE © RECEPCION DE 0 VERIFICARS| EXSTE O ELABORAR 0 SOLICITAR 0 ELABORACION DE COMPROBANTE
DOCUMENTADA NOTIFICACIONES DOCUMENTOS PARA PERIODOSEN MORA DOCUMENTACION CONFIRMACION DE DE DIARIO PARAEL
0 RECUPERARMORA  © REVISAR, ANALIZAY FIRMA DE RECIBIDO o BMITR SOLICITUD O CONTABLE DE MORA PERIODO EN MORA DEVENGAMIENTO DE LA MORA
NODOCUMENTADA  DOCUMENTA 0 ESTABLECERFORMADE NOTADE IMPRESION O EMITIR REPORTES DE PARAPAGO PARCIAL PREVISIONAL
0 RECUPERARMORA  © ANALIZAR Y PAGO. DE PLANILLAS CON COMPROMISODEPAGO ~ © PROCESAR 0 ELABORACION DE COMPROBANTE
POR EVASON GENERAR DCJ 0 vir FEamaaci MORA PARA DESCARGAR INFORMACION ISSS DE DIARIO POR AJUSTES A LA
0 CONFORMAR NUMERODE CUENTA  © ELABORARY MORAENELSISTEMA o souiciTuD DE MORA PREVISIONAL
EXPEDIENTE DCJ /;;J;Ac\)mzp/gé SICC))LADE IMPRESION DE PLANILLA
0 AUTORIZAR A P 0 RECIBR RESPUESTADE
DOCUMENTODC SECC. BENEFICIOS
0 EMITIR EIMPRIMIR ECONOMICOS
SOLVENCIAO PLANILLAS Y ENTREGAR
CONSTANCIAS COMPROBANTE PARA
PAGO
0 VERIFICACION DE PAGO
NODE: TITLE: NUMBER:
RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE
RCA4 COBROS, EMISION DE SOLVENCIAS YREPORTE DE |

INGRESOS
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4. DIAGRAMAS Y DEFINICIONES DEL SUBPROCESO

RCA 4 RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBRO, EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS

Recuperar
cotizaciones
previsionaleg Verificar mora
—’ A}
RECUPERAR
MORA
EMITIR Gestionar Cobro
DOCUMENTO PARA L
COBRO JUDICIAL]
RCA4.1] |DE COTIZACIONE{ ESTABLECER
EN MORA (DCJ) FORMA DE PAGO
Y VERIFICAR
PAGOS
RCA4.2] EMTIR
SOLVENCIAS
CONTINGENCIALE$
RN Y CONSTANCIAS I REPORTAR
INGRESO Y EMITIR
COMPROMISO DE
PAGO PARA
RCAA4.4 DESCARGAR LA
MORA SOLICITAR PAGOS
PARCIALES PARA
TRAMTE DE
RCA4.5] BENEFICIO POR -
AFILIADO ELABORACION DE
COMP ROBANTE
DE DIARIO
PARA EL
RCA4.8 DEVENGAMENT O
Y AJUSTE
DE LA
MORA
PREVISIONAL
RCAA4.7]
NODE: T RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAGgGN/VBER:
RCA4 DE COBROS, EMISION DE SOLVENCIAS Y 1

REPORTE DE INGRESOS
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Nombre

RECUPERAR MORA

Numero RCA4.1
Contiene los procedimientos:
L Recuperar mora documentada
Definicion

Recuperar mora no documentada
Recuperar mora por evasion.

Nombre

EMITIR DOCUMENTO PARA COBRO JUDICIAL DE COTIZACIONES EN MORA (DCJ)

Numero |RCA4.2
Es cuando los procesos de cobro administrativos de la UPISSS (ley SAP ART 20) ya han finalizado y no se ha recuperado la mora,
Definicion | 5€ procede a realizar el proceso de cobro con el area Juridica.

Nota:
Lo realiza un Gestor de Cobro designado la emisién del DCJ.

Nombre

ESTABLECER FORMA DE PAGO Y VERIFICAR PAGOS

NUmero RCA4.3

Definicién | Son opciones de acuerdo a las politicas de cobro vigente en cuanto al monto de la deuda y plazos de cancelacion

Nombre | EMITIR SOLVENCIAS CONTINGENCIALES Y CONSTANCIAS

Numero |[RCA4.4
Definicion:
-Solvencias contingenciales: Documento solicitado por empleadores que reporta planilla a UPISSS, por urgencia se presenta antes
gue sea enviada la documentacion por el banco o por problemas de acceso al sistema; Normalmente el empleador la genera por
internet en portal institucional ISSS 0 COMPRASAL.

Definicién

-Constancias: Es un documento para hacer constar al empleador que se encuentra solvente y que a la fecha no tiene trabajadores
afiliados a la UPISSS.

-Carta Jurada: Documento que hace constar el empleador no tiene trabajadores cotizando al sistema de pensiones publico
administrado por la UPISSS con vigencia de 6 meses.
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Nombre

REPORTAR INGRESO Y EMITIR COMPROMISO DE PAGO PARA DESCARGAR LA MORA

NUmero

RCA4.5

Definicion

Se reporta el ingreso para contabilizar y descargo de la mora en Sistema Integrado de Cobranza (SIC) actualizando el estado de
cuenta de cada empleador.

Nombre

SOLICITAR PAGOS PARCIALES PARA TRAMITE DE BENEFICIO POR AFILIADO

Numero |RCA4.6
Solicitar Pagos Parciales:
Es a solicitud del afiliado posterior a verificar su Historial Laboral (HL) y este realiza los tramites a pensionarse, y viene a verificar la
mora y los vacios laborales a la Seccion Cobranzas UPISSS y posteriormente Secc. Cuentas por Cobrar Torre ISSS los periodos en
Definicion | M2 Y vacios laborales.

Nota:
-Pagos periodo de antes de mayo 98 son aquellos que en HL, solicita pago a salud
-Pagos que son mayo 98 a la fecha estos pagos los realiza en la UPISSS

‘ ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO PARA EL DEVENGAMIENTO Y AJUSTE DE LA MORA PREVISIONAL

NUumero RCA4.7
Contiene Lo procesos:
Definicién 1. Elaboracion de comprobante de diario para el devengamiento de la mora previsional.

2. Elaboracién de comprobante de diario por ajustes a la mora previsional.
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RCA4.1 RECUPERAR MORA

RECUPERAR MORA

RCA4.1

DOCUMENTADA
RCA4.1.1 RECUPERAR MORA
NO
DOCUMENTADA
RCA4.1.2
RECUPERAR
MORA POR
EVASION
RCA4.1.3
NODE: TITLE: RECUPERAR MORA NUMBER:

—
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Nombre

RECUPERAR MORA DOCUMENTADA

NUmero

RCA4.1.1

Definiciéon

Es toda mora que ya se encuentra grabada en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC).

Nombre

RECUPERAR MORA NO DOCUMENTADA

Numero |[RCA4.1.2
El afiliado posterior a entrevista en Historial Laboral es enviado a secc. Recaudacién y Acreditacion para realizar basqueda, si no se
encuentra informacion es trasladado a seccion Cobranzas que realiza sus primeras investigaciones en el sistema Integrado de
planillas (SIP) al no encontrar informacion en el sistema trata como mora no documentada.
Nota:
Por no estar grabada se auxilia de los siguientes documentos y/o sistemas:

Definicién | Historial Laboral (HL)

Sistema Integrado de Cobranza (SIC)
Sistema natural

Web de impacto (para establecer la mora)
Sistema de Afiliacion (AFI)

Sistema Tramite de Pensiones (STP)

Nombre
NUmero

RECUPERAR MORA POR EVASION
RCA4.1.3

Definiciéon

Es toda la mora que no esta grabada en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC) la cual se obtiene en base a la informacién
presentada por el afiliado y seguimiento de oficio, producto de cruce de informacién con las bases de datos de salud.
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Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS
SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS,
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS

VERSION N°: 01
FV: 24/10/2013
FUV: 24/10/2013

RCA4.1.1 RECUPERAR MORA DOCUMENTADA

N RCA 3.1.1 SIC A3.1.1 sic WORD
A3.1.2 RCA
31.3
/
GENERAR O: Notificacion de cobro‘
O: Planilla extemporanea NOTIFICACIONES g
POR PERIODO O:Liquidacion previa
EN MORA E >
INFORMAR
RCA4.1.1.1
Planillas canceladas (duplicado) {P - O: Planillas canceladas (duplicado) verificada
7 >
VERIFICAR O: Planillas con mora v erificadas
Notificacion de cobro recibida por empleador CANCELACION >
O MORA DE
Planillas con mora PLANILLAS. . presenta_
documentacion . .
va O: Boleta para sdlicitar grabacion y/o
RCA4.1.1.2 impresion de planillas y OLC
SOLICITAR
IMPRESION DE
PLANILLAS O: Estado de cuenta
} O: Nota para impresiéon
4 de planilla
RCA4.1.1.3 ELABORAR Y »
AUTORIZAR NOTA
PARA IMPRESION .
DE PLANILLAS O: Estado de cuenta‘
RCA4.1.1.4
IGestor Gestor Gestor Coordinador Secretaria de
de de de Seccién Secc. Jefe Secc.
Cobro Empleador Cobro Cobro Cobranzas Cobranzas Cobranzas
NODE: TITLE: NUMBER:

RCA4.1.1

RECUPERAR MORA DOCUMENTADA

—
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Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Nombre | GENERAR NOTIFICACIONES POR PERIODO EN MORA E INFORMAR

NUmero

RCA4.1.1.1

Definiciéon

Proceso a través del cual se informa al empleador de la mora previsional, se genera e imprime notificaciones de cobro y detalles de
periodo en mora.

Notificaciones de cobro se genera en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC) y se imprimen dos juegos de notificaciones y detalle
de periodo en mora:

1.0riginal para empleador

2. Copia de recibido para Secc. Cobranzas, para su archivo.

Se envia por medio de:

1.Courier

2. Gestor de Cobros en Visita.

Controles de la actividad "GENERAR NOTIFICACIONES POR PERIODO EN MORA E INFORMAR"

Nombre

Definicion

N RCA
3.1.1

-Instructivo N SPP003-98 para DECLARACION Y PROCESAMIENTO DE PLANILLA DE PAGO DE COTIZACIONES AL SISTEMA
DE PENSIONES PUBLICO; Capitulo V DE LA DECLARACION DE PAGO DE LAS COTIZACIONES PREVISIONALES
-LEY SAP art. 19 Declaracion y pago de cotizaciones

SICA3.1.1

Entradas de la actividad "GENERAR NOTIFICACIONES POR PERIODO EN MORA E INFORMAR"

Nombre

Definicion

O: Planilla extemporanea Es la planilla no cancelada en el periodo vigente (10 dias habiles)

Salidas de la actividad "GENERAR NOTIFICACIONES POR PERIODO EN MORA E INFORMAR"

Nombre

Definicion

O: Notificacion | Se envia al empleador por medio de:

Se envia notificacién original para el empleador y copia para firma de recibido que se archiva en Secc. Cobranzas

de cobro - Courier

-Gestor de Cobros en Visita.

Liquidacion Previa (Detalle de periodo de Mora)
O:Liquidacién Se envia al empleador por medio de:
previa - Courier

-Gestor de Cobros en Visita.
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SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
‘.
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "GENERAR NOTIFICACIONES POR PERIODO EN MORA E INFORMAR"

Nombre Definiciéon
Nombre VERIFICAR CANCELACION O MORA DE PLANILLAS.
NUmero RCA4.1.1.2

Seccion Cobranzas verifica estado de cuenta emitido por el Sistema Integrado de Cobranza (SIC) y se establece:

Cancelacion:

El empleador presentara:

- Nota de abono (copia) cancelada; Si la nota de abono cubre con la totalidad del monto de la planilla se solicita la impresion
de la planilla a Seccién Recaudacion. La impresiéon se sella, firma gestor o coordinador y se le entrega el duplicado al
empleador para hacerle constar que cancelo la planilla.

Definicién -Planillas (d.l{plicado) canceladas para lo cual posteriormente se solicitara a Secc. Recaudacion la acreditacion de
documentacién presentada

Mora:

El empleador presenta:

- Planillas con mora

-Notificacion de cobros

- O no presenta ninguna documentacion que demuestre que existe cancelacion de la mora que se le atribuye.
Posteriormente se solicitara impresion de planillas (si no existen) y se establecera formas de pago

Controles de la actividad "VERIFICAR CANCELACION O MORA DE PLANILLAS."

Nombre Definicion
Planillas canceladas | Esta planilla la porta el Empleador.
(duplicado) Este documento le servird al empleador para comprobar el pago de la mora previsional que se le est cobrando.

Emite estado de cuenta

Ingresa al médulo Gestiones, opciéon Mora documentada, Opcién Estado de cuenta, digita el NIT del empleador. El SIC
despliega el Estado de cuenta en el cual refleja los periodos sin cancelar (si existe mora) y canceladas. Imprime Estado de
Cuenta.

También ingresa al médulo Evasion, Opcidn Consultas, el SIC muestra el reporte del patrono con todos los trabajadores,
verifica si existe mora, desarrolla la actividad A3.2.1

SIC A3.1.2
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SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
‘.

Unidad de Pensiones

EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Entradas de la actividad "VERIFICAR CANCELACION O MORA DE PLANILLAS."

Nombre

Definicién

Notificacion de cobro recibida por
empleador

Es el documento que recibe el empleador via Courier o por visita del Gestor de Cobros que contiene:
- Notificacion de cobro

- Detalle de periodos en mora

Y lo presenta a Seccion Cobranzas para verificar la mora previsional (no es obligatorio)

Planillas con mora

Son las planillas previsionales con mora por los diferentes procesos que se generan, los cuales pueden ser:
- Documental: Es toda aquella que se tiene grabada en el SIC

- Evasién: La que resulta de correr el proceso de evasion.

- Inspeccién: Es establecida por los Inspectores

- Insuficiencias de pago: Resultado del area de acreditacion de Seccion Recaudacion, cuando el patrono
reporta menos de la cantidad correcta.

Salidas de la actividad "VERIFICAR CANCELACION O MORA DE PLANILLAS."

Nombre

Definicion

No presenta documentacion

El empleador no presenta 0 no posee ninguna documentacion (Planillas)

O: Planillas canceladas (duplicado)
verificada

Son las planillas canceladas que presenta el empleador y después de verificadas son enviadas a area de
acreditacion para actualizar registros.

O: Planillas con mora verificadas

Se enviara al proceso de establecer Formas de pago donde se analiza el caso para gestionar la forma de
cobro.

Nombre SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS

NUumero RCA4.1.1.3

Definicion | Se solicita impresion de

planillas a Coordinador mediante la boleta de impresidn de planillas a Secc. Recaudacion y Acreditacion

Controles de la actividad "SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS"

Nombre

Definicion

WORD RCA 3.1.3

Emision e impresion de orden de trabajo para cobranzas

Entradas de la actividad "SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS"

Nombre

Definicién

No presenta documentacion

El empleador no presenta o0 no posee ninguna documentacion (Planillas)
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SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
,‘.
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS"
Nombre Definicién

O: Boleta para solicitar grabacion y/o impresion de
planillasy OLC

Es enviado a Seccién Recaudacion y Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:

-ndmero patronal

O: Estado de cuenta -nimero OLC

-periodo

-nimero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer
formas de pago

Nombre | ELABORAR Y AUTORIZAR NOTA PARA IMPRESION DE PLANILLAS

NUmero RCA4.1.1.4

Se envia solicitud de impresion de documentacion a Coordinador Secc. Cobranzas y este entrega a Secretaria de Secc. Cobranzas
Definicién | para elaboracién de nota de solicitud de impresién de planillas, esta es entregada al Jefe de Secc. Cobranzas para firma de
autorizacion y posteriormente es entregada a Secretaria para ser enviada a Secc. Recaudacion y Acreditacion

Controles de la actividad "ELABORAR Y AUTORIZAR NOTA PARA IMPRESION DE PLANILLAS"
Nombre Definicién

O: Boleta para solicitar grabacion y/o
impresioén de planillas y OLC

Es enviado a Seccién Recaudacion y Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:

-nUmero patronal

O: Estado de cuenta -niimero OLC

-periodo

-ndmero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer formas de

pago

Pagina 19 de 79



SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
,‘.

Unidad de Pensiones

EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Salidas de la actividad "ELABORAR Y AUTORIZAR NOTA PARA IMPRESION DE PLANILLAS"

Nombre

Definicién

O: Estado de cuenta

Es enviado a Seccién Recaudacion y Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:

-ndmero patronal

-nimero OLC

-periodo

-ndmero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer formas de

pago.

O: Nota para impresion de planilla

Se envia nota para solicitud de impresién planilla con firma de autorizacién de jefe de Secc.
Cobranzas a 4rea de atencion al publico de Secc. Recaudacion y Acreditacion
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MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Unidad de Pensiones

RCA4.1.2 RECUPERAR MORA NO DOCUMENTADA

NUP o # ISSS SIPA3.3.1 Sistemas SICRCA3.3.4
RCA
Historial 4122
Laboral (HL) D: Estado de cuenta
(para impresion de
planilla con mora)
/
REVISAR EL N . L 4 O:Historico de cotizaciones en salud (para impresion)
SISTEMA O.I—_llstt_)nco de 7 >
INTEGRADO DE Planilia ?otlzaf:lones_en)salud AUTﬁg';ZIEAS(fg?\INDIDEARA
PLANILLA (SIP para impresion D: Estado de cuenta (para impresion de planilla con mora]
(S1P) €én mora PLANILLAS Y (p P P > )
RCA4.1.2.1 EMISION DE ESTADO
va DE CUENTA O: Nota de solicitud de impresion de planillas
REALIZA RCA4.1.2.4 >
BUSQUEDA 4 4 [
EN SISTEMAS No relacion laboral
Planilla C ad (solicitud de inspeccion)
anifia Cancelada O: Solicitud a Inspeccion
y afiliado no RCA4.1.2.2 v Y .y
reportado A
SOLICITAR
RELACION
LABORAL A
INSPECCION
RCA4.1.2.3 Informacion de que existe
A 7 relacion laboral al afiliado
O: Informe de Ingpeccion RECIBIR INFORMH] >
DE INSPECCION
Inf ormacion de la no
relacion laboral al af iliado
RCA4.1.2.5 o
Gestor Gestor Gestor Coordinador Secretaria Secretaria
de de de Seccién de Secc. Jefe Secc. de Secc.
Afiliado Cobro Cobro Cobro Cobranzas Cobranzas ' Cobranzas Cobranzas
NODE: TITLE: NUMBER:
RECUPERAR MORA NO DOCUMENTADA

Pagina 21 de 79



Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Nombre | REVISAR EL SISTEMA INTEGRADO DE PLANILLA (SIP)

NUmero

RCA4.1.2.1

Definiciéon

Se revisa el histérico de cotizaciones en Sistema Integrado de Planillas (SIP)

Se verifica los siguientes casos:

1 planilla cancelada y afiliado no reportado.

2 planilla no esta registrada.

3 planilla con mora no cancelada, entonces se envia el estado de cuenta a Seccién Recaudacion y Acreditacion para impresion de
planillas

Nota:

En sistema SIP se tiene informacion después del mayo del 1998-hasta la fecha.

La seccién Historial Laboral remite los casos de periodos a partir de mayo 1998, debido a que el proceso en demanda no esta
acreditando o acredita duplicidades.

Controles de la actividad "REVISAR EL SISTEMA INTEGRADO DE PLANILLA (SIP)"

Nombre Definicién

Historial La seccidn Historial Laboral remite los casos de periodos a partir de mayo 1998, debido a que el proceso en demanda no esta
Laboral (HL) acreditando o acredita duplicidades.

NUP o # ISSS

SIP A3.31 En el SIP se ingresa al modulo "consulta" y posteriormente HC UPISSS y nos despliega el historial de cotizaciones del afiliado

verificando informacion personal e historial de cotizaciones, a partir de Mayo 1998 hasta la fecha.

Salidas de la actividad "REVISAR EL SISTEMA INTEGRADO DE PLANILLA (SIP)"

Nombre

Definicion

D: Estado de cuenta (para impresion de planilla con mora)

Planilla Cancelada y afiliado no reportado

Planilla en mora

NUmero

Nombre REALIZA BUSQUEDA EN SISTEMAS

RCA4.1.2.2

Definiciéon

Se realiza bisquedas en diferentes sistemas de la UPISSS o aplicaciones de ley para la obtencion de la siguiente informacion:
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SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
,‘.
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "REALIZA BUSQUEDA EN SISTEMAS"
Nombre Definicién
Busqueda y analisis en sistema:

-Web de impacto: se verifica si fue reportado en planilla, los periodos y si la empresa esta activa o pasiva (solo se tiene
informacion en este sistema de periodos posteriores a 2002)

-Natural: si hubo relacion laboral con la empresa y el tiempo laborado (para periodos 1992 hasta 2002).

-Solicitud via correo electrénico a imagenes de planillas dependiendo los periodos a imagenes digitales (periodos anteriores
Sistemas RCA|1998) y Acreditaciéon de Derecho (periodos posteriores 1998)

41.2.2 -Historial Laboral (HL): Se verifica en documento fisico los periodos faltantes.

-Sistema Integrado de Cobranza (SIC): Si existe mora documentada o previa establecida

- Sistema de Afiliacion (AFI): En qué fecha fue afiliado a la UPISSS o AFP.

-Decreto 100; son afiliados que hasta la fecha no refleja cotizaciones en el sistema SAP y posteriormente pasa a pertenecer a
la UPISSS junto a mora asociada.

-Sistema Tramite de Pensiones (STP) si las personas estan activas o si tienen un beneficio econémico, si existe devolucion
porque tiene la edad pero no el tiempo para pensién y fecha cuando se adquirié el beneficio.

Entradas de la actividad "REALIZA BUSQUEDA EN SISTEMAS"
Nombre Definicién
Planilla Cancelada y afiliado no reportado
Planilla en mora

Salidas de la actividad "REALIZA BUSQUEDA EN SISTEMAS"

Nombre Definicién
No relacion laboral (solicitud de inspeccion)
O:Historico de cotizaciones en salud (para impresiéon) | Se envia a Secc. Recaudaciones y Acreditacion para impresion de planillas con mora.
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Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS
SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS,
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS

VERSION N°: 01
FV: 24/10/2013
FUV: 24/10/2013

Nombre SOLICITAR RELACION LABORAL A INSPECCION

NUmero

RCA4.1.2.3

Definiciéon

Se solicita a Departamento Inspeccién, establecer relacion laboral.

Controles de la actividad "SOLICITAR RELACION LABORAL A INSPECCION "

Nombre

Definiciéon

No relacion laboral (solicitud de inspeccién)

Salidas de la actividad "SOLICITAR RELACION LABORAL A INSPECCION"

Nombre

Definicion

O: Solicitud a Inspeccion

Nombre  AUTORIZACION PARA IMPRESION DE PLANILLAS Y EMISION DE ESTADO DE CUENTA

NUumero RCA4.1.2.4

Se envia solicitud de impresion de documentacién a Coordinador Secc. Cobranzas y este entrega a Secretaria de Secc. Cobranzas
para elaboracién de nota de solicitud de impresion de planillas, esta es entregada al Jefe de Secc. Cobranzas para firma de
Definicién | autorizacidn y posteriormente es entregada a Secretaria para ser enviada a Secc. Recaudacién y Acreditacion.
Se reenvia anexando a nota de solicitud de planillas la informacién investigo el gestor de cobros: Estado de cuenta (SIC) o Histdrico
de cotizaciones (WEB de impacto).

Controles de la actividad "AUTORIZACION PARA IMPRESION DE PLANILLAS Y EMISION DE ESTADO DE CUENTA"

Nombre

Definicion

D: Estado de cuenta (para impresion de planilla con mora)

O:Historico de cotizaciones en salud (para impresién)

Se envia a Secc. Recaudaciones para impresion de planillas con mora.

SICRCA3.34
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Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS
SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS,
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS

VERSION N°: 01
FV: 24/10/2013
FUV: 24/10/2013

Salidas de la actividad "AUTORIZACION PARA IMPRESION DE PLANILLAS Y EMISION DE ESTADO DE CUENTA"

Nombre

Definiciéon

mora)

D: Estado de cuenta (para impresién de planilla con

O: Nota de solicitud de impresion de planillas

Solicitud de Impresion de planillas

O:Historico de cotizaciones en salud (para impresion)

mora.

Se envia a Seccidén Recaudaciones y Acreditacion para impresion de planillas con

Nombre  RECIBIR INFORME DE INSPECCION

NUmero RCA4.1.2.5

Del informe de Inspeccién se establece si existe 0 no relacion laboral y el Gestor informa al Afiliado de la relacion o no relacion
laboral
Definicién | Nota:

El area de inspeccién solicita la impresién de planillas al area de Seccién Recaudacion y Acreditacién y posteriormente envia la
documentacién solicitada por inspeccién a Seccion Cobranzas.

Entradas de la actividad "RECIBIR INFORME DE INSPECCION"

Nombre Definicién
O:Informe de | Resultado de la investigacion que realizo Inspeccion de la relacién laboral entre afiliado y empleado, se continuara en la
Inspeccién Seccion Acreditacion y Recaudacion.

Salidas de la actividad "RECIBIR INFORME DE INSPECCION"

Nombre

Definiciéon

Informacién de la no relacion laboral al afiliado

Se le llama al afiliado para notificarle personalmente

Informacién de que existe relacién laboral al afiliado

Se le llama para notificarle personalmente
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Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS
SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS,
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS

VERSION N°: 01
FV: 24/10/2013
FUV: 24/10/2013

RCA4.1.3 RECUPERAR MORA POR EVASION

NIT del empleador

SIC A3.2.1

O: Historial Laboral (HL)

O: Historial de Cotizaciones (HC)

NSistemas

RCA
4.1.3.2

RCA
4.1.3.3

4
O: Boleta para . -
Base de empleador con SIC no genera licit . D: SOlI(PItUd de ‘
mora por evasion reporte de evasion i%ﬁlma;;rg?gr?agn ISMCI)DI;?IEQ-IL(J)IID\I BEE Impresion de Planillas
; I planillas y OLC PLANILLAS >
¢ 7 J
INVESTIGAR
GENERAR ANALISAR, O: Documentacion para RCA4.1.3.5
REPORTE DE GENERAR elaboracion de planillas
EVASION Y SOLICITAR N
IMPRESION DE O:SOIIClt.L,Jd de
PLANILLAS Inspeccion

RCA4.1.3.1 RCA4.1.3.2 >
SIC genera reporte / O: Notificacion evasion

por ev asion DEPURAR REPORTES _

DE EVASION Y EMITIR ] o

NOTIFICACION DE O: Detalles de
EVASION periodo de Mora
Nota de Abono (copia) RCA4.1.3.3
Planillas canceladas (dupli#ado)
Notificacion de evasion
Detalles de periodo de Mpra v } o: Planilla cancela

»

VERIFICAR O: Notas de abono verificada

CANCELACION PARA >

ACREDITACION O D: Orden de trabajo de cobranzas

MORA PARA >

ELABORACION D: Estado de cuenta (para
DE PLANILLA impresion de planilla con mora)
RCA4.1.3.4 >
Usuario Gestor Gestor Gestor Coordinador
Ev asion de Cobro de de Seccion
Cobro Cobro Empleador Gestor de Cobro Cobranzas
NODE: TITLE: NUMBER:
RECUPERAR MORA POR EVASION
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SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, FV: 24/10/2013

MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS VERSION N°: 01
‘.
EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS FUV: 24/10/2013

Unidad de Pensiones

Nombre GENERAR REPORTE DE EVASION

NUmero RCA4.1.3.1

Se depura Base de empleadores con mora por evasion y se generan por medio del Sistema Integrado de Cobranza (SIC) los
reportes por evasion, si el sistema SIC no genera el reporte se realiza una investigacidn en otros sistemas.

Definicion

Controles de la actividad "GENERAR REPORTE DE EVASION"

Nombre Definicion
Base de empleador con mora | La base de empleadores con mora por evasion el Coordinador en conjunto con la Jefatura de Secc. Cobranzas
por evasion entrega a cada Gestor de Cobros en formato EXCEL

NIT del empleador

-Enviar a Secc. Cobranzas para que ellos realicen sus analisis y si los periodos son posteriores a Mayo 1998.
-Enviar a Historial Laboral (HL) (INPEP) para que realice ahi la basqueda y si los periodos anteriores a Mayo
1998.

La seccion Historial Laboral remite los casos de periodos a partir de mayo 1998, debido a que el proceso en
demanda no esta acreditando o acredita duplicidades.

Ingresa al médulo Evasion, Opcion Generacion, el SIC muestra las siguientes opciones:

-NIT

- Periodo

SIC A3.2.1 - Por afiliado

Selecciona la opcién que necesita

El SIC despliega el reporte de evasion

Imprime reporte

O: Historial de Cotizaciones
(HC)

O: Historial Laboral (HL)

Salidas de la actividad "GENERAR REPORTE DE EVASION"

Nombre Definicion

SIC genera reporte
por evasion

SIC no genera reporte de evasion por lo cual se debe verificar en los sistemas WEB Impacto, Natural y SIP.

SIC no genera|Observacion:

reporte de evasion | Las planillas de evasion de afiliados a INPEP y NUP asignado en forma extemporanea (por decreto 100 que hasta la fecha
no refleja cotizaciones en el sistema SAP), no permite ser generada por el SIC, por lo cual se solicita que sean generada e
impresa como extemporanea
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Nombre  INVESTIGAR ANALISAR, GENERAR Y SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS

NUmero

RCA4.1.3.2

Definiciéon

Se realiza una investigacion en los sistemas: Sistema Integrado de Planilla (SIP) AFI (Base de afiliados), Web de impacto, Natural:
si hubo relacion laboral con la empresa y el tiempo laborado (para periodos 1992 hasta 2002)

Posteriormente si se determina que fue reportado en planilla se tienen los siguientes resultados:

1. La mora pertenece al periodo vigente por lo cual se genera como planilla extemporanea por no poder ser creada como evasiéon y
se solicita la emision e impresion a la secc. Recaudacion y Acreditacion.

2. La mora es del periodo anterior al de devengue y es generada en Secc. Cobranza, como planilla de evasién e impresa en Secc.
Recaudacion y Acreditacion.

3. Si no se establece relacion laboral se solicita Inspeccion.

4. Cuando se determina si es NUP de INPEP se solicita a Informatica que incorpore ese NUP a la base AFI (base de Afiliado) para
poder generar mora por evasion o si el caso es urgente se solicita la elaboracion de planilla como estado extemporaneo a Secc.
Recaudacion y Acreditacion. (Son casos de afiliados al INPEP con NUP asignado en forma extemporanea y por decreto 100 los
afiliados a la AFP gue hasta la fecha no refleja cotizaciones en el sistema SAP).

Controles de la actividad "INVESTIGAR ANALISAR, GENERAR Y SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS"

Nombre

Definicién

N. Sistemas RCA |- Sistema de Afiliacion (AFI): se verifica si pertenece el afiliado a la INPEP, UPISSS o AFP.

Investigacion en sistema:
- Sistema Integrado de Planilla (SIP) se verifica el Historial de Cotizaciones (HC) los periodos posteriores a mayo 1998

4.1.3.2 -Web de impacto: se verifica si fue reportado en planilla, en que periodos y si la empresa esté activa o pasiva (solo se tiene
informacion en este sistema de periodos posteriores a 2002)
-Natural: si hubo relacién laboral con la empresa y el tiempo laborado (para periodos 1992 hasta 2002)
SIC no genera reporte de evasion por lo cual se debe verificar en los sistemas WEB Impacto, Natural y SIP.
Observacion:
SIC no genera

reporte de evasion

Las planillas de evasion de afiliados a INPEP y NUP asignado en forma extemporanea (por decreto 100 que hasta la fecha
no refleja cotizaciones en el sistema SAP), no permite ser generada por el SIC, por lo cual se solicita que sean generada e
impresa como extemporanea

Salidas de la actividad "INVESTIGAR ANALISAR, GENERAR Y SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS"

Nombre

Definicion

O: Boleta para solicitar grabacion y/o impresion de
planillasy OLC

O: Documentacion para elaboracién de planillas

Se envia toda la documentacién que ampare la elaboracion de la planilla con mora evasién
anexando el Estado de cuenta.
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Salidas de la actividad "INVESTIGAR ANALISAR, GENERAR Y SOLICITAR IMPRESION DE PLANILLAS"

Nombre

Definiciéon

O:Solicitud de Inspeccion

NUmero

Nombre DEPURAR REPORTES DE EVASION Y EMITIR NOTIFICACION DE EVASION

RCA4.1.3.3

Definiciéon

Se revisa si pertenece a UPISSS vy si cumple con los requisitos.

Controles de la actividad "DEPURAR REPORTES DE EVASION Y EMITIR NOTIFICACION DE EVASION"

Nombre Definicién
Se verifica los siguientes requisitos:
-Sistema de Afiliacién (AFI) verificAndose que pertenezca a la UPISSS, IPSFA o AFP
RCA —Sistema'Tramite de Pen_siongs (STP), silas personas estan activgs o si tiene un beneficio econémico. ' .
4133 -Web de impacto: se revisa si las empresas estan activas (se realiza el cobro a la empresa) o pasiva (si es pasiva el pago lo puede
B hacer el afiliado)
-Sistema Integrado de Planillas (SIP) se revisa el HC, verificAndose el salario, pagos de subsidios, los periodos cotizados a la
UPISSS

Entradas de la actividad "DEPURAR REPORTES DE EVASION Y EMITIR NOTIFICACION DE EVASION"

Nombre

Definiciéon

SIC genera reporte por evasion

Salidas de la actividad "DEPURAR REPORTES DE EVASION Y EMITIR NOTIFICACION DE EVASION"

Nombre

Definicion

O: Detalles de periodo de Mora

Se envia al empleador por medio de:
- Courier
-Gestor de Cobros en Visita.

Es el documento en el cual se detallan los periodos en mora y se denomina Liquidacién Previa.

O: Notificacion evasién
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Nombre | VERIFICAR CANCELACION PARA ACREDITACION O MORA PARA ELABORACION DE PLANILLA

NUmero RCA4.1.3.4

El empleador se presenta a comprobar el pago de planilla previsional o si procede la mora.

Si la empresa no existe, el afiliado puede solicitar el pago para cancelarlo (ver proceso de pago parcial).

Definicién | Si el empleador presenta documentacién que compruebe la cancelacion se remite el caso a Secc. Recaudacion y Acreditacion para
ser grabada o actualizada.

Si el empleador no presenta documentacién y se comprueba la mora, se genera e imprime las planillas con mora por evasion.

Controles de la actividad "VERIFICAR CANCELACION PARA ACREDITACION O MORA PARA ELABORACION DE PLANILLA"

Nombre

Definicién

Detalles de periodo
de Mora

Es el documento en el cual se detallan los periodos en mora y se denomina Orden de liquidacion Previa (OLP).

Nota de Abono
(copia)

Nota de abono (copia la porta el empleador).

Empleador presenta este documento para comprobar el pago de la mora previsional que se le esta cobrando.

Si la nota de abono cubre con la totalidad del monto de la planilla se solicita la impresion de la planilla a Seccién
Recaudacion. La impresion se sella, firma 'y se le-entrega el duplicado al empleador para hacerle constar que cancelo la
planilla.

Notificacion de

evasion

Planillas canceladas | Esta planilla la porta el Empleador.

(duplicado) Este documento le servird al empleador para comprobar el pago de la mora previsional que se le estd cobrando.

Salidas de la actividad "VERIFICAR CANCELACION PARA ACREDITACION O MORA PARA ELABORACION DE PLANILLA"

Nombre

Definiciéon

con mora)

D: Estado de cuenta (para impresion de planilla

D: Orden de trabajo de cobranzas

Seccion Cobranzas solicita la emision de planillas a Seccion Recaudacion y Acreditacion por
medio de orden de trabajo.

O: Notas de abono verificadas Se envia al Area de Acreditacion para que ellos realicen sus procesos

O: Planilla cancela

Es enviada al area de Acreditacién para ser grabada en sistema SIP
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Nombre SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANILLAS

Numero RCA4.1.3.5
El coordinador Secc. Cobranzas solicita a Secc. Recaudacion y Acreditacion la impresion de planillas con mora por evasion.

Definicién
Nota:
Posteriormente a la impresién de las planillas con mora son enviadas al proceso de Establecer formas de pago.

Entradas de la actividad "SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANILLAS"

Nombre Definiciéon

O: Boleta para solicitar grabacion y/o impresién de
planillasy OLC

Se envia toda la documentacion que ampare la elaboracion de la planilla con mora evasion

O: Documentacién para elaboracién de planillas
anexando el Estado de cuenta.

Salidas de la actividad "SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANILLAS"
Nombre Definicion
D: Solicitud de Impresion de Planillas

Pagina 31 de 79



m MANUAL DE PROCESOS EMISION DE PLANILLA, RECAUDACION Y COBROS
ine

Unidad de Pensiones

SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS,

EMISION DE SOLVENCIAS Y REPORTE DE INGRESOS

VERSION N°: 01
FV: 24/10/2013
FUV: 24/10/2013

RCA4.1.3.4 VERIFICAR CANCELACION PARA ACREDITACION O MORA PARA ELABORACION DE PLANILLA

Planillas canceladas (duplicado)

Nota de Abono (copia)

A 4

)

ISIC A3.2.3.2

V

REMITIR PLANILLAS POR
PERIODOS CANCELADOS

RCA4.1.3.4.1

O: Planilla cancelada

v

O: Notas de abono verificada

Detalles de periodo de Mora

Notificacion de cobro

Gestor de Cobro

Y l D; Estado de cuenta (para
impresion de planilla con mora)

GENERAR PLANILLAS
Y ESTADO DE CUENTA

v

D: Estado de cuenta (para impresion de
planilla con mora)

v

D: Orden de trabajo de cobranzas

POR PERIODOS EN l
MORA v
RCA4.1.34.2 REENVIAR ESTADO
DE CUENTA
RCA4.1.3.4.3
Coordinador
Gestor de Cobro Seccion
Empleador Empleado Cobranzas

v

Posterior a la impresion de Planillas
se inicia el proceso
"ESTABLECER FORMAS DE PAGO" A 3.4.1

NODE:

RCA4.1.3.4

TITLE:

VERIFICAR CANCELACION PARA
ACREDITACION O MORA PARA ELABORACION

NUMBER:

——

™ I AKNNTT T KN
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Nombre ‘ REMITIR PLANILLAS POR PERIODOS CANCELADOS

NUmero

RCA4.1.3.4.1

Definiciéon

Si empleador presenta planillas o notas de abono cancelas se remiten a Secc. Recaudacion para ser acreditadas en sistema SIP

Controles de la actividad "REMITIR PLANILLAS POR PERIODOS CANCELADOS "

planilla.

Nombre Definicién

Nota de abono (copia la porta el empleador).

Empleador presenta este documento para comprobar el pago de la mora previsional que se le esta cobrando.
Nota —de  Abono| g de ab b la totalidad del de la planil licita la impresion de la planill i6
(copia) Si la nota de abono cubre con la totalidad del monto de la planilla se solicita la impresiéon de la planilla a Seccion

Recaudacion. La impresion se sella, firma y se le entrega el duplicado al empleador para hacerle constar que cancelo la

(duplicado)

Planillas canceladas | Esta planilla la porta el Empleador.
Este documento le servird al empleador para comprobar el pago de la mora previsional que se le esti cobrando.

Salidas de

la actividad "REMITIR PLANILLAS POR PERIODOS CANCELADOS "

Nombre

Definiciéon

O: Notas de abono verificadas

Se envia al area de acreditacion

O: Planilla cancelada

Se envia al area de acreditacion

Nombre | GENERAR PLANILLAS Y ESTADO DE CUENTA POR PERIODOS EN MORA

Nimero |RCA4.1.3.4.2
Definicién Se generan planillas con periodos en mora en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC) y generando a su vez automaticamente el
estado de cuenta.
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ECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS,

Controles de la actividad "GENERAR PLANILLAS Y ESTADO DE CUENTA POR PERIODOS EN MORA™

Nombre Definicién
Detalles de . . S ¥ .
. Es el documento en el cual se detallan los periodos en mora y se denomina Orden de liquidacion Previa (OLP).

periodo de Mora

Notificacion de

cobro
Ingresa al médulo Utilitarios, Opcidon Generacion de planillas, el sistema presenta todos los periodos en mora por evasion,
selecciona los que generara, sistema despliega el detalle de la planilla'y _procede a verificar los datos (IBC, dias, horas,

SIC A3.2.3.2 namero patronal) contra el reporte de evasion, si existen diferencias procede a efectuar modificaciones. Graba modificaciones
(grabar planilla).
Imprime estado de cuenta.

Salidas de la actividad "GENERAR PLANILLAS Y ESTADO DE CUENTA POR PERIODOS EN MORA"

Nombre

Definicion

D; Estado de cuenta (para impresion
de planilla con mora)

Se envia el Estado de cuenta para impresion de planillas a Secc. de Recaudacion por medio de correo
electrénico o nota para ser entrega a Cobranzas y posteriormente al patrono

Nombre  REENVIAR ESTADO DE CUENTA

Numero |RCA4.1.3.4.3
Definicion Los estados de cuenta son reenviados a Secc. Recaudacion y Acreditacion para impresion de la planilla con mora, se realizara el
proceso: ESTABLECER FORMA DE PAGO A3.4.1

Controles de la actividad "REENVIA

R ESTADO DE CUENTA"

Nombre

Definicion

D; Estado de cuenta (para impresion
de planilla con mora)

Se envia el Estado de cuenta para impresion a Secc. de Recaudacion por medio de correo electronico o
nota para ser entrega a Cobranzas y posteriormente al patrono

Salidas de la actividad "REENVIAR ESTADO DE CUENTA"

Nombre

Definiciéon

D: Estado de cuenta (para
impresion de planilla con mora)

Se envia el Estado de cuenta para impresion de planillas a Secc. de Recaudacion y acreditacion por medio
de correo electrénico o nota para ser entrega a Cobranzas y posteriormente al patrono

D: Orden de trabajo de cobranzas

Seccién Cobranzas solicita la emision de planillas a Seccién Recaudacion y Acreditacién por medio de
orden de trabajo.
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RCA4.2 EMITIR DOCUMENTO PARA COBRO JUDICIAL DE COTIZACIONES EN MORA (DCJ)

SICRCA4.5.2

SICRCA4.4.3

N RCA
4.2.5
Solicitud emision de
lanillas
< p

O: Tercera notif icacion

SICRCA N RCA4.5.72 N R4.4.3
4.5.1
N RCA 4.2.1
| O:reporte de
/ notificaciones
de segunda
EMITIR REPORTE | notificacion
NOTIFICACIONES
RCA4.2.1 /
REVISAR, ANALIZA Y
DOCUMENTA
O: Expediente DCJ
rRcA4.22| P Y
A
ANALIZAR Y

GENERAR DCJ

RCA4.2.3

Cotizaciones en Mora (DCJ)

Documento para el Cobro Judicial de

O: Documentacion
para expediente

O: Expediente DCJ

4
CONFORMAR
p| EXPEDIENTE DCJ

\/

y Documento para el Cobro
d Judicial de Cotizaciones
AUTORIZAR en Mora (DCJ) autorizado
RCA4.2.4  p| DOCUMENTO DCJ »>
RCA4.2.5
A A
Gestor de Gestor de
Coordinador (COb_"O d ?Ob"'o g Secretaria
Seccién asignado para asignado para Jefe Secc. de Secc. -
Cobranzas Gestor de Cobro emision DCJ) emision DCJ) Cobranzas Cobranzas Dpto. Juridico
NODE: e EMITIR DOCUMENTO PARA COBRO JUDICIAL NUMBER:
RCA4.2 DE COTIZACIONES EN MORA (DCJ)

——
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Nombre | EMITIR REPORTE NOTIFICACIONES

NUmero RCA4.2.1

Definicion

Se emite por medio del sistema integrado de cobros (SIC); el reporte de segunda notificaciones recibidas por el empleador y se
envia al Gestor de cobros designado.

Controles de la actividad "EMITIR REPORTE NOTIFICACIONES *

Nombre Definicién
NRCA4.2.1 Emite en forma mensual el reporte de las empresas que ya poseen segundas naotificaciones recibidas por el empleador
SICRCA4.5.1

Salidas de la actividad "EMITIR REPORTE NOTIFICACIONES "

Nombre

Definicion

O:reporte de notificaciones de segunda notificacion

Nombre | REVISAR, ANALIZA Y DOCUMENTA

NUumero RCA4.2.2

Se revisa en Sistema Integrado de Cobranza (SIC) la fecha en que se document6 la mora y si esta en el plazo de cobro de 60 dias,
(art. 20 de la ley SAP) posterior al vencimiento de este plazo el gestor enviara solicitud al coordinador de Secc. Cobranzas para la
emision de 3 natificaciones, en la cual se naotifica que tiene 3 dias para realizar el pago e informa que se ejecutara cobro judicial.
Definicidn | Se realiza las siguientes acciones posterior a cobro judicial:

Si el empleador acuerda realizar la cancelacién de la mora se procede a establecer formas de pago

Si el empleador no cancela la mora se procede a conformar el expediente DCJ

Controles de la actividad "REVISAR; ANALIZA'Y DOCUMENTA"

Nombre

Definicion

N RCA 4.5.2

El expediente Documento para Cobro Judicial (DCJ) lo conforma;
Notificaciones (primera y segunda naotificacion)

Estado de cuenta

Informe de visitas

Compromisos de pago

Informe de gestion de cobro administrativo

Planillas con mora.

SICRCA 4.5.2

En sistema SIC se revisa y analiza la informacion yosteriormente se emite la tercera naotificacion
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Entradas de la actividad "REVISAR, ANALIZA Y DOCUMENTA"
Nombre Definicidn
O:reporte de notificaciones de segunda natificacion

Salidas de la actividad "REVISAR, ANALIZA Y DOCUMENTA"

Nombre Definicién

El expediente lo conforma:

Notificaciones (primera y segunda notificacion)
Estado de cuenta

O: Expediente DCJ Informe de visitas

Compromisos de pago (si aplica)

Informe de gestion de cobro administrativo
Planillas con-mora.

O: Tercera notificacién
Solicitud emision de planillas

Nombre | ANALIZAR Y GENERAR DCJ

NUmero RCA4.2.3

Se analiza la documentacion que contiene el expediente DCJ que es enviada por el Gestor de Cobros de acuerdo a fecha indicada
para la posterior emision del Documento de Cobro Judicial (DCJ).

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR Y GENERAR DCJ"

Nombre Definicion

Se verifica:

-Que las 2 notificaciones no excedan el plazo de 60 dias.
-Que contenga el estado de cuenta

-Que contenga el informe de gestion de cobro administrativo
-Que contenga las planillas con mora

Nota

Se debera emitir los Documentos para Cobro Judicial (DCJ) la tercera semana de cada mes de acuerdo a listado
entregado por jefatura Secc. Cobranzas.

El expediente lo conforma:

O: Expediente DCJ | Notificaciones (primera y segunda notificacién)

Estado de cuenta

N R4.4.3
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Controles de la actividad "ANALIZAR Y GENERAR DCJ"

Nombre

Definiciéon

Informe de visitas

Compromisos de pago (si aplica)

Informe de gestion de cobro administrativo
Planillas con mora.

SICRCA4.43

Emisiéon de DCJ

Salidas de la actividad "ANALIZAR Y GENERAR DCJ"

Nombre

Definiciéon

Documento para el Cobro Judicial de Cotizaciones en Mora (DCJ)

O: Documentacién para expediente

Nombre CONFORMAR EXPEDIENTE DCJ

NUmero RCA4.2.4
Se conforma el expediente con la siguiente documentacion:
Notificaciones (primera y segunda notificacion)
Estado de cuenta

Definicién Informe de visitas

Compromisos de pago
Informe de gestion de cobro administrativo
Planillas con mora.

Entradas de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE DCJ"

Nombre

Definicién

O: Documentacién para expediente
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S

Salidas de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE DCJ"

Nombre Definicién
El expediente lo conforma:
Notificaciones (primera y segunda notificacion)
Estado de cuenta

O: Expediente DCJ Informe de visitas

Compromisos de pago (si aplica)
Informe de gestién de cobro administrativo
Planillas con mora.

Nombre | AUTORIZAR DOCUMENTO DCJ

NUumero RCA4.2.5
El jefe de Secc. Cobranzas firma de autorizado el documento para cobro judicial de cotizaciones en mora (DJC) (Original y copia), el
Definicion | cual posteriormente se enviard al area juridica por medio de la Secretaria de la Seccion para que se realice su seguimiento en
asesoria Juridica.
Controles de la actividad "AUTORIZAR DOCUMENTO DCJ"
Nombre Definicion
Se enviara la Documento de Cobro Judicial de Cotizaciones en Mora (DCJ) con anexos los Ultimos 5 dias habiles de cada
mes.
Anexos:
NRCA 425 Notificaciones (primera y segunda naotificacion)

Estado de cuenta

Informe de visitas (si aplica)

Compromisos de pago (si aplica)

Informe de gestién de cobro administrativo

O: Expediente DCJ | Informe de visitas

El expediente lo conforma:
Notificaciones (primera y segunda notificacion)
Estado de cuenta

Compromisos de pago (si aplica)
Informe de gestion de cobro administrativo
Planillas con mora.
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Entradas de la actividad "AUTORIZAR DOCUMENTO DCJ"

Nombre

Definiciéon

Documento para el Cobro Judicial de Cotizaciones en Mora (DCJ)

Salidas de la actividad "AUTORIZAR DOCUMENTO DCJ"

Nombre

Definiciéon

Documento para el Cobro Judicial de Cotizaciones en Mora (DCJ) autorizado
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RCA4.3 ESTABLECER FORMA DE PAGO Y VERIFICAR PAGOS

SIC RCASIC RCA N RCA | Tablade
3.42A |342B 4.3.2 cuota para SICRCA3.4.3
convenio
O: Nota de remision de ve O: Nota de remision de Planillas
Planillas con mora para firma con mora con firma de recibido
O: Nota de solicitud de impresion de RECEPCION DE O: Nota de solicitud de impresion
planillas para firma DOCUMENTOS PARA de planillas con firma de recibido
. . FIRMA DE RECIBIDO . g
O: Estado de cuenta (para impresion de O: Estado de cuenta (para impresion de
planilla con mora) para firma planilla con mora) con firma de recibyo
RCA4.3.1
O: Planilla con mora de Inspeccion
O: Planilla_extemporanea Numero de cuenta de UPISSS
O:Planilla de Evasion + OLC
ESTABLECER FORMA DE
O: Insuficiencias pago vencidas PAGO.
] Orden de liquidacion para cobranzas
O: Pagos parciales (OLC)+planilla con mora para empleador
O: Planilla en declaracién y no pago
RCA4.3.2
A A
4
VERIFICAR ABONO
OD: Remesa A NUMERO DE O: Remesa + Planilla cancelada
CUENTA =
RCA4.3.3
Secretaria de Secc. Cobranzas Empleador Gestor de Cobro Gestor de Cobro

NODE:

RCA4.3

TITLE:

ESTABLECER FORMA DE PAGO Y VERIFICAR

PAGOS

NUMBER:

—
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Nombre | RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA DE RECIBIDO

NUmero

RCA4.3.1

Definicion

La secretaria de la Secc. Cobranzas recibe la documentacion enviada de diferentes areas la cual firma y coloca fecha de recibido a
dicha documentacion ingresa al area de la Secc. Cobranzas para iniciar los procesos.

Entradas de la actividad "RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA DE RECIBIDO"

Nombre

Definiciéon

O: Estado de cuenta (para impresion de planilla
con mora) para firma

Se colocara en el estado de cuenta la firma de recibido por Seccién Cobros

firma

O: Nota de remisién de Planillas con mora para | Se envia Nota de remisidn de Planillas con mora originado por el informe de Inspeccion para

firma y sello de recibido por Secc. Cobranzas.

para firma

O: Nota de solicitud de impresiéon de planillas

Salidas de la actividad "RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA DE RECIBIDO"

Nombre

Definiciéon

O: Estado de cuenta (para impresion de planilla con mora) con firma de recibido

O: Nota de remision de Planillas con mora con firma de recibido

O: Nota de solicitud de impresion de planillas con firma de recibido

NUmero

Nombre | ESTABLECER FORMA DE PAGO.

RCA4.3.2

Definicion

Las formas de pago es un compromiso que pueden ser adquiridas por el empleador o afiliado para saldar su deuda por medio de:
-Remesa; se entrega numero de cuenta de recaudadora UPISSS.

-Orden de Liquidacion para cobranzas (OLC) + planilla para realizar pago al contado (ver flecha de control SIC RCA 3.4.2 A)

- Compromiso de pago: Se solicita documentacién (NRCA4.3.2) al empleador y se establece un acuerdo detallando las cuotas (ver
tabla de cuotas para convenio) a cancelar por montos iguales o planillas completas, el empleador se presenta a area juridica para
firma de convenio de pago y regresa al Secc. Cobranzas entregandose planillas o nimero de cuenta para efectuar abono a mora.
Nota:

Las planillas generas por Informes de Inspeccién por periodos anteriores a mayo de 1998 generan intereses, multas y recargos. (por
estar regidas por la ley del ISSS y no genera OLC)
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Controles de la actividad "ESTABLECER FORMA DE PAGO."

Nombre Definicién

Para firma de convenio depende de la naturaleza del empleador, y presentara la siguiente documentacion:
Persona natural:

fotocopia DUl y NIT

Detalle de cuotas a cancelar

estado de cuenta detallando cuotas

Persona Juridica o sociedades (previa validacion con asesoria Juridica):

Fotocopia de escritura de constitucién de la sociedad

fotocopia de DUI y NIT de representante legal

NRCA432 -Fotocopia de credencial vigente del representante legal con su respectiva hoja de inscripcion al registro de
comercio.
Fotocopia de NIT de la empresa
-Estado de cuenta detallando cuotas
-detalle de cuotas a cancelar
Nota:
Esta documentacion sera conformada por el Gestor de Cobros para elaborar el convenio de pago en asesoria
Juridica
SICRCA34.2A Generacion de Orden de Liquidacion para Cobranzas en sistema SIC
SICRCA3.4.2B Generacion de compromiso de pago-en sistema SIC
Tabla de cuota para
convenio

Entradas de la actividad "ESTABLECER FORMA DE PAGO."
Nombre Definicién

O: Insuficiencias pago
vencidas

O: Pagos parciales Pagos parciales: documento que contiene periodo en mora de un afiliado.
O: Planilla con mora de
Inspeccion

O: Planilla en declaracion 'y
no pago

O: Planilla extemporanea | Es la planilla no cancelada en el periodo vigente (10 dias habiles)

O:Planilla de Evasion +[Se entrega al empleador planilla con mora por evasion y Orden de liquidaciéon para Cobranzas (OLC) para realizar
OoLC la cancelacidn en el sistema financiero o estableciendo formas de pago

Estas planillas son enviadas a Seccién Cobranzas para iniciar sus gestiones.
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Salidas de la actividad "ESTABLECER FORMA DE PAGO."

Nombre

Definicion

NuUmero de cuenta de UPISSS

remesa

Se le entrega el numero de cuenta de la UPISSS para realizar la

empleador

Orden de liguidacion para cobranzas (OLC)+planilla con mora para

Nombre  VERIFICAR ABONO A NUMERO DE CUENTA

NUumero RCA4.3.3

Definiciéon

Se establecen los siguientes pasos:

1. El empleador presenta remesa realizada en banco a nimero de cuenta UPISSS
2. Gestor de cobros emite estado de cuenta en el sistema SIC para verificar cuantas planillas con mora cubre el valor depositado,
anexando las planillas correspondientes
3. Remite a Gestora de Cobro (con funcion control de remesas) para elaborar partidas contables y luego a Secc. Recaudacién y
Acreditacidn para ser acreditada.

Controles de la actividad "VERIFICAR ABONO A NUMERO DE CUENTA"

Nombre

Definicion

SICRCA 3.4.3

Se emite el estado de cuenta para ser comparada con remesa cancelada

Entradas de la actividad "VERIFICAR ABONO A NUMERO DE CUENTA"

Nombre

Definicién

OD: Remesa

Presentada la UPISSS por el empleador posterior a la cancelacién en el sistema financiero.

Nota:
Esta remesa puede cubrir monto de planillas completa o pago parcial de una planilla

Salidas de la actividad "VERIFICAR ABONO A NUMERO DE CUENTA"

Nombre

Definicion

O: Remesa + Planilla cancelada El interesado realiza la cancelacion en el sistema financiero.
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RCA4.4 EMITIR SOLVENCIAS CONTINGENCIALES Y CONSTANCIAS

SIC A3.1.2 SIC3.6.3a SIC A3.6.3b
Estado de cuenta (para
impresion de planilla con
Planiila d mora)
cancelada VERIFICAR S| EXISTE
—  »| PERIOD EN RA -
ODOS MO O: Boleta para solicitar
L grabacion y/o impresion de
RCA4.4.1 > planillas y OLC
A A EMITIR SOLICITUD O
NOTA DE IMPRESION
DE PLANILLAS .
CON MORA O: Estado de cuenta
RCA4.4.2 41
e O: Nota para impresion de planilla
ELABORAR Y o
AUTORIZAR NOTA gl
PARA IMPRESION
DE PLANILLAS. O: Estado de cuenta _
RCA4.4.3
Carta jurara
v l Solvencia a empleador
. EMITIR E IMPRIMIR -
No existe Qg SOLVENCIA O Constancia a empleador
CONSTANCIAS o0 persona natural
RCA4.4.4
Gestor Coordinador Secretaria
Gestor de Seccion  de Secc. jofe Secc. Persona Gestor de
Empleador de Cobro Cobro Cobranzas Cobranzasc gpranzas Empleador natural Cobro
NODE: TITLE: NUMBER:
EMITIR SOLVENCIAS CONTINGENCIALES Y
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Nombre | VERIFICAR SI EXISTE PERIODOS EN MORA

NUmero RCA4.4.1
Cuando el empleador solicita la solvencia se verifica por medio del estado de cuenta emitido por el Sistema Integrado de Cobranza
(SIC), si existen las planillas grabadas no canceladas en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC).0 si esta solvente.

Definicién Se generan para los casos en que la institucion financiera no ha enviado la documentacién o existe un convenio de pago firmado

con sus cuotas al dia, el empleador se presenta a la UPISSS a solicitar la solvencia.
Nota.
El empleador puede emitir su solvencia por medio del portal institucional del ISSS o COMPRASAL

Controles de la actividad "VERIFICAR S| EXISTE PERIODOS EN MORA"

Nombre | Definicién
Emite estado de cuenta

sic Ingresa al médulo Gestiones, opcidon Mora documentada, Opcién Estado de cuenta, digita el NIT del empleador. El SIC despliega el
Estado de cuenta en el cual refleja los periodos sin cancelar (si existe mora) y canceladas. Imprime Estado de Cuenta.

A3.1.2 o . g 2 . - .
También ingresa al médulo Evasion, Opcidn Consultas, el SIC muestra el reporte del patrono con todos los trabajadores, verifica si
existe mora, desarrolla la actividad A3.2.1

Entradas de la actividad "VERIFICAR SI EXISTE PERIODOS EN MORA"

Nombre

Definicion

Planilla cancelada

Salidas de la actividad "VERIFICAR S| EXISTE PERIODOS EN MORA"

Nombre

Definicién

Estado de cuenta (para impresion de | Se envia el Estado de cuenta para impresion a Secc. de Recaudacion por medio de correo electrénico o
planilla con mora) nota para ser entrega a Cobranzas y posteriormente al patrono

No existe mora

NUmero

Nombre  EMITIR SOLICITUD O NOTA DE IMPRESION DE PLANILLAS CON MORA

RCA4.4.2

Definicion

Se solicita a la secc. Recaudacion y Acreditacion la impresion de planilla en mora para entregarselas al empleador y se anexa el
estado de cuenta para impresion de planillas
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Controles de la actividad "EMITIR SOLICITUD O NOTA DE IMPRESION DE PLANILLAS CON MORA"

Nombre Definicién
Estado de cuenta (para impresion de | Se envia el Estado de cuenta para impresion a Secc. de Recaudacion por medio de correo electrénico o
planilla con mora) nota para ser entrega a Cobranzas y posteriormente al patrono

Salidas de la actividad "EMITIR SOLICITUD O NOTA DE IMPRESION DE PLANILLAS CON MORA"
Nombre Definicién

O: Boleta para solicitar grabacion y/o impresion de
planillas y OLC

Es enviado a Seccién Recaudacion y Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:

-ndmero patronal

O: Estado de cuenta -niimero OLC

-periodo

-ndmero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer
formas de pago

Nombre | ELABORAR Y AUTORIZAR NOTA PARA IMPRESION DE PLANILLAS.

NUmero RCA4.4.3

Se envia solicitud de impresion de documentacién a Coordinador Secc. Cobranzas y este entrega a Secretaria de Secc. Cobranzas
Definicién | para elaboracién de nota de solicitud de impresién de planillas, esta es entregada al Jefe de Secc. Cobranzas para firma de
autorizacion y posteriormente es entregada a Secretaria para ser enviada a Secc. Recaudacion y Acreditacion.
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Controles de la actividad "ELABORAR Y AUTORIZAR NOTA PARA IMPRESION DE PLANILLAS."
Nombre Definicién

O: Boleta para solicitar grabacion y/o impresion de
planillasy OLC

Es enviado a Seccién Recaudacion y /Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:

-ndmero patronal

O: Estado de cuenta -nimero OLC

-periodo

-nimero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer
formas de pago

Salidas de la actividad "ELABORAR Y AUTORIZAR NOTA PARA IMPRESION DE PLANILLAS."

Nombre Definicién
Es enviado a Seccién Recaudacion y Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:

-niimero patronal

-niimero OLC

-periodo

-ndmero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer formas de pagode pago

O: Nota para impresion | Se envia nota para solicitud de impresion planilla con firma de autorizacién de jefe de Secc. Cobranzas a area de
de planilla atencién al publico de Secc. Recaudacién y Acreditacién

O: Estado de cuenta
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Nombre EMITIR E IMPRIMIR SOLVENCIA O CONSTANCIAS

NUmero RCA4.4.4

Imprimir las solvencias o constancias, el sistema Integrado de Cobros (SIC) automaticamente reconoce si debe de emitir solvencia o
constancia.

Si el sistema detecta que debe de emitir una constancia, solicitara el ingreso en el sistema SIC de la Carta Jurada

Nota:

Solvencias contingenciales: Documento solicitado por empleadores que reporta planilla a UPISSS, por urgencia se presenta antes
Definicién | que sea enviada la documentacion por el banco o por problemas de acceso al sistema; Normalmente el empleador la genera por
internet en portal institucional ISSS 0 COMPRASAL.

Constancias: Es un documento para hacer constar al empleador que se encuentra solvente y que a la fecha no tiene trabajadores
afiliados a la UPISSS.

Carta Jurada: Documento que hace constar el empleador no tiene trabajadores cotizando al sistema de pensiones publico
administrado por la UPISSS con vigencia de 6 meses.

Controles de la actividad "EMITIR E IMPRIMIR SOLVENCIA O CONSTANCIAS"

Nombre Definicion

Carta jurara Requisito para emitir constancia

SIC 3.6.3a

SIC A3.6.3b Ingreso de carta Jurada al sistema SIC

Entradas de la actividad "EMITIR E IMPRIMIR SOLVENCIA O CONSTANCIAS"
Nombre Definicién
No existe mora

Salidas de la actividad "EMITIR E IMPRIMIR SOLVENCIA O CONSTANCIAS"
Nombre Definicién
Constancia a empleador o persona natural
Solvencia a empleador
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RCA4.5 REPORTAR INGRESO Y EMITIR COMPROMISO DE PAGO PARA DESCARGAR LA MORA

ELABORAR
DOCUMENTACION
CONTABLE
DE MORA

RCA4.5.1

EMITIR REPORTES DE
COMPROMISO DE PAGO
PARA DESCARGAR
MORA EN EL SISTEMA

RCA4.5.2

NODE:

RCA4.5

TITLE:

REPORTAR INGRESO Y EMITIR COMPROMISO
DE PAGO PARA DESCARGAR LA MORA

NUMBER:

—
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Nombre ELABORAR DOCUMENTACION CONTABLE DE MORA

NUmero RCA4.5.1

Definicion | Detalle de las cuentas contables que se afectaran, estas partidas contables se contabilizan por afio en que se registré la mora.

Nombre | EMITIR REPORTES DE COMPROMISO DE PAGO PARA DESCARGAR MORA EN EL SISTEMA

NUmero RCA4.5.2

Definicion

Es el proceso de enviar el compromiso de pago a Secc. Recaudacion y Acreditacion y esta es grabada en el Sistema Integrado de
Planillas (SIP)
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RCA4.5.1 ELABORAR DOCUMENTACION CONTABLE DE MORA

NRCA 4.6.1.1 SIC RCA Detalle de cuenta NRCA N RCA 4.5.1.7
Remesa con planillas o 4.6.1.2 contable NRCA 4.6.1.4 4615
remesa con recibo
} O:
/
REGISTRAR Ze:zfrzgsa
REMESAS 9
Y COPIAS
RCA4.5.1.1 v O Estad
EMITIR ESTADO & Cjemg
DE CUENTA
EN SIC
RCA4.5.1.2
V CODIFICAR O; Estado de Cuenta
ESTADO DE codificado
CUENTA
RCA4.5.1.3 ” SOLICITAR
NUMERO Remesa con
. . PARA #SAFI
Remesa con planillas o remesa|con recibo REGISTRAR
REMESA
EN EL SAFI
RCA4.5.1.4| ¥ ELABORAR |O: Comprobante
COMPROBANTE |diario
DE DIARIO
RCA4.5.1.5 va
ELABORAR  [Detalle de remesas ppr recuperacion
CUADRO DE |de mora previsional g contabilizar
DETALLES
POR REMESA,
SOLICITAR
AUTORIZACION v O: Documentacion
REMITIR a tesoreria
RCA451.6 DOCUMENTACION|——————
RCA4.5.1.7
Colaborador Colaborador Colaborador Colaborador Colaborador
>ecl:)c. Secc. gif;gmm Colaborador Colaborador Secc
Cobranzas ~ .
$obranzas Cobranzas Secc. Cobranzas Secc. Cobranzas Cobranzas Tesoreria
NODE: TITLE: NUMBER:
ELABORAR DOCUMENTACION CONTABLE DE
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Nombre ‘ REGISTRAR REMESAS Y COPIAS

NUmero RCA4.5.1.1

Se registra las remesas en archivo EXCEL:

Fecha de cancelacién de la remesa

Monto de la remesa

Nombre de empleador

NIT del empleador

Numero SAFI

Definicién Fecha de contabilizacion

Fecha de envio a Secc. Recaudacion y Acreditacién para grabar.
Concepto (detalle de lo que se esta cancelando)

Nota:

Saca fotocopia de la remesa:

1. una para archivo

2. una para remitir a seccién Recaudacion y Acreditacion

Controles de la actividad "REGISTRAR REMESAS Y COPIAS"

Nombre Definicién

NRCA 4.6.1.1 acreditacion de las cotizaciones en mora recuperadas:

b. Originales de planillas selladas de cancelado y firmadas.
c. Recibo de Ingreso (En caso de no pagar planillas completas)

a. Comprobante depdsito bancario (Remesa o Nota de Abono) totalmente legibles

El Gestor de Cobros y Colaboradores Juridicos seran responsables de remitir la documentacion correcta y completa para
ser trabajada por el encargado de elaborar el comprobante de diario y el compromiso de pago para la respectiva

Remesa con planillas | Remesa con planillas
o0 remesa con recibo | Remesa con recibo

Salidas de la actividad "REGISTRAR REMESAS Y COPIAS"

Nombre Definicion

O: Remesas registrada
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Nombre EMITIR ESTADO DE CUENTA EN SIC

Numero RCA4.5.1.2
Se emite el estado de cuenta en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC).
L Se imprimen dos copias:
Definicion

1. Anexo a la partida contable
2. Archivo

Controles de la

actividad "EMITIR ESTADO DE CUENTA EN SIC"

Nombre Definicién
O: Remesas

registrada

SICRCA4.6.1.2

Salidas de la ac

tividad "EMITIR ESTADO DE CUENTA EN SIC"

Nombre

Definicion

O: Estado de cuenta

Es enviado a Seccion Recaudacion y Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:
-namero patronal

-ndmero OLC

-periodo

-ndimero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer formas de pago

Nombre | CODIFICAR ESTADO DE CUENTA

NUmero RCA4.5.1.3

Definiciéon

Codifica las cuentas contables correspondientes segun el afio en que se registrd la mora (para cada afio se registra un namero de
cuenta) con Detalle de cuentas contables utilizadas para contabilizar el descargo de la mora previsional

Controles de la

actividad "CODIFICAR ESTADO DE CUENTA"

Nombre

Definicion

Detalle de cuenta contable

Detalle de cuentas contables utilizadas para contabilizar el descargo de la mora previsional
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Entradas de la actividad "CODIFICAR ESTADO DE CUENTA"

Nombre

Definiciéon

O: Estado de cuenta

Es enviado a Seccion Recaudacion y Acreditacion para impresion de planillas

Nota:

Estado de cuenta: el detalle de los periodo de mora que lo compone:

-namero patronal

-nimero OLC

-periodo

-nimero de planilla

-valor de la planilla.

Posteriormente a la impresion de las planillas se continuaran en el proceso Establecer formas de pago

Salidas de la actividad "CODIFICAR ESTADO DE CUENTA"

Nombre

Definicién

codificado

O; Estado de Cuenta

NUmero RCA4.5.1.4

Nombre | SOLICITAR NUMERO PARA REGISTRAR REMESA EN EL SAFI

Definiciéon

documento.

Se solicita de forma personal a Tesoreria el nUmero para registrar remesa en el SAFI, colocando posteriormente el nUmero en el

Entradas de la actividad "SOLICITAR NUMERO PARA REGISTRAR REMESA EN EL SAFI"

Nombre

Definicion

recibo

Remesa con planillas o remesa con|Remesa con planillas

Remesa con recibo

Salidas de la actividad "SOLICITAR NUMERO PARA REGISTRAR REMESA EN EL SAFI"

Nombre

Definicion

Remesa con #SAFI
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Nombre | ELABORAR COMPROBANTE DE DIARIO

NUumero RCA4.5.1.5
Se elabora el comprobante de diario (Partida contable) en EXCEL.
.. .. | Nota:
Definicion

1. El Comprobante de Diario es el documento en el cual se detallan los cargos y abonos que afectan las cuentas contables de la
mora previsional; el cual sirve de insumo a la Seccion Contabilidad para hacer el respectivo registro contable en el SAFI.

Controles de la actividad "ELABORAR COMPROBANTE DE DIARIO"

Nombre Definicién
Se coloca la siguiente informacién en el comprobante de diario:
Fecha

NRCA 4.6.1.4 Numero de cuenta

Nombre de la cuenta: Cuenta Contable
Valor del cargo o abono (debe o haber)
Concepto, (Razon del pago).

O; Estado de Cuenta codificado

Salidas de la actividad "ELABORAR COMPROBANTE DE DIARIO"

Nombre

Definicion

O: Comprobante diario

Nombre | ELABORAR CUADRO DE DETALLES POR REMESA, SOLICITAR AUTORIZACION

Nimero |RCA4.5.1.6
Se elaborar en EXCEL el cuadro resumen por la remesa que ampara la partida contable. (Detalle de remesas por recuperacion de
mora previsional contabilizadas) y posteriormente es enviada al Jefe de Secc. Cobranzas para ser autorizada.

Definicién | Documentacion adjunta:

Remesas
Estado de cuenta por empleador
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Controles de la actividad "ELABORAR CUADRO DE DETALLES POR REMESA, SOLICITAR AUTORIZACION"

Nombre Definicién
Detalle de remesas por recuperacion de mora previsional contabilizadas consta de la siguiente informacion:
Ndmero SAFI
Céd. de banco

NRCA 4.6.15 Nombre de Banco

NIT del empleador
Nombre del empleador
Fecha de la remesa
monto de remesa

O: Comprobante diario

Remesa con #SAFI

Salidas de la actividad "ELABORAR CUADRO DE DETALLES POR REMESA, SOLICITAR AUTORIZACION"

Nombre

Definicion

Detalle de remesas por recuperacion de mora previsional a contabilizar

Nombre REMITIR DOCUMENTACION

Namero RCA4.5.1.7
Se consolida y se remite la siguiente informacion:
-Comprobante de Diario

Definicién - Remesa o0 nota de abono codificada

- Estado de cuenta
-Detalle de remesas por recuperacién de mora previsional para contabilizar
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Controles de la actividad "REMITIR DOCUMENTACION"
Nombre Definiciéon

Detalle de remesas por
recuperacion de mora previsional
a contabilizar

Los comprobantes de diario, salvo otras disposiciones, se elaboraran y se remitiran a Tesoreria el dia viernes
de cada semana; excepto en el periodo de cierre mensual, en cuyo caso se hara el segundo dia habil de
cada mes; y deberd llevar anexa la siguiente documentacion:

a. Comprobante depdsito bancario (Remesa 0 Nota de Abono)

b. Estado de Cuenta por empleador

c. Detalle de remesas por recuperacion de mora previsional para contabilizar.

N RCA 4517

Salidas de la actividad "REMITIR DOCUMENTACION"

Nombre Definicion

Se remite la siguiente informacioén:
-Comprobante de Diario

O: Documentacion a tesoreria - Remesa codificada

- Estado de cuenta
-Detalle de remesas por recuperacion de mora previsional contabilizadas
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RCA4.5.2 EMITIR REPORTES DE COMPROMISO DE PAGO PARA DESCARGAR MORA EN EL SISTEMA

SIC N RCA 4.5.2.2
RCA4.6.2.2 N RCA 4.5.2.3
/
O: Planillas y remesas cuadradas
. VERIFICAR >
O: Planillas y remesas LA
DOCUMENTACION [O: Planilla +
remesa no cuadra
RCA4.5.2.1
A
V
O:Planilla(s) que abarca el valof depositado+remesa+compromiso de
GENERAR pago interno+estado de cuenta
COMPROMISO g
DE PAGO g
RCA4.5.2.2
A
Documentacion para archivo enviada por V VERIFICAR
Secc. Recaudacion y Acreditacion Y Documentos archivados
ARCHIVA >
DOCUMENTOS
RCA4.5.2.3
Colaborador Colaborador
Secc. Secc. Coordinador g;)(l:acborador
Cobranzas Cobranzas Seccion Cobrénzas
Cobranzas
NODE: & EMITIR REPORTES DE COMPROMISO DE PAGO NUMBER:
RCA4.5.2 PARA DESCARGAR MORA EN EL SISTEMA ]
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VERIFICAR LA DOCUMENTACION

NUmero RCA4.5.2.1
Verifica que el valor de la remesa depositada en el banco contra el valor del monto de la planilla.
Se obtiene los siguientes resultados:
Definicién | -Valor de planilla y remesa cuadra se envia al &rea de Secc. Recaudacion y Acreditacion a ser grabada.

-Valor de planilla y remesa no cuadra se genera un ndmero interno de compromiso de pago en Sistema Integrado de Cobranza
(SIC)

Entradas de la actividad "VERIFICAR LA DOCUMENTACION "

Nombre

Definiciéon

O: Planillas y remesas

Salidas de la actividad "VERIFICAR LA DOCUMENTACION "

Nombre

Definiciéon

O: Planilla + remesa no cuadra

cuadradas

O: Planillas 'y remesas

Se envia a ser Secc. Recaudacion y Acreditacion

Nombre | GENERAR COMPROMISO DE PAGO

NUmero RCA4.5.2.2
Se genera nimero interno de compromiso de pago por el remanente, por no haberse cancelado con el monto de la remesa una
planilla completa, posteriormente se envia a Secc. Recaudacion y Acreditacion la siguiente documentacion:
-Compromiso de pago

Definicién | -Remesa

-Planilla(s) que abarca el valor depositado en el banco.
Al empleador se le entrega como comprobante la remesa y planilla cancelada (Copia)
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Controles de la actividad "GENERAR COMPROMISO DE PAGO"

Nombre Definicién
Normativa:
1. El Compromiso de Pago es el documento que se genera por empleador en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC), que
contiene el nimero de cuotas establecidas. El sistema le asigna un nimero correlativo a este documento, el cual es utilizado
por la Seccién Recaudacién para ingresar el respectivo abono al sistema.

N RCA 4522 . L .
2. El Compromiso de Pago se generara e imprimira luego de haberse elaborado el comprobante de diario y se remitira a la
Seccion Recaudacion y Acreditacion anexando la siguiente documentacion:
a. Copia del comprobante bancario (Remesa o Nota de Abono)
b .Original de la o las planillas que se cancelan con el abono
c. Detalle de empleadores.

O: Planilla  +

remesa no cuadra

SIC RCA4.6.2.2

Salidas de la actividad "GENERAR COMPROMISO DE PAGO"

Nombre

Definiciéon

de cuenta

O:Planilla(s) que abarca el valor depositado + remesa +compromiso de pago interno + estado

Nombre VERIFICAR Y ARCHIVA DOCUMENTOS

NUmero RCA4.5.2.3

Definiciéon

Verificar Documentos enviados por Seccion Recaudacion y Acreditacion y posteriormente archivar dicha documentacion (Copias):
Remesa con firma de recibido

compromiso de pago con firma de recibido

copia del estado de cuenta codificado con firma de recibido

Controles de la actividad "VERIFICAR Y ARCHIVA DOCUMENTOS"

Nombre Definicién

Verificar estado de cuenta en SIC y correcciones:
N RCA | 1. Posteriormente a la acreditacion, deberd verificarse en el estado de cuenta de cada empleador la cancelacion de las OLC
45.2.3 correspondientes y si éstas estan de acuerdo a lo contabilizado.

2. El Coordinador de la Seccidon Cobranzas sera el responsable de gestionar las correcciones correspondientes (ajustes contables,
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Controles de la actividad "VERIFICAR Y ARCHIVA DOCUMENTOS"

Nombre Definicion

aplicaciones indebidas en acreditacion) para solventar las diferencias detectadas.

Entradas de la actividad "VERIFICAR Y ARCHIVA DOCUMENTOS"

Nombre

Definicion

Documentacién para archivo enviada por Secc. Recaudacion y Acreditacion

Se archiva la siguiente documentacion (Copias):

Remesa con firma de recibido

compromiso de pago con firma de recibido

copia del estado de cuenta codificado con firma de recibido

Salidas de la actividad "VERIFICAR Y ARCHIVA DOCUMENTOS"

Nombre

Definicion

Documentos archivados
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RCA4.6 SOLICITAR PAGOS PARCIALES PARA TRAMITE DE BENEFICIO POR AFILIADO

Historial de Laboral (HL) SICRCA3.7.1 sic N RCA
\' ¢ 4.6.4
7 Solicitud de pago parcial a Cuentas por Cobrar ISSS
SOLICITAR >
CONFIRMACION . .
DE PERIODO Inf orme sobre mora de cotizaciones para ISS=S
EN MORA Historial Laboral
PARA PAGO >
PARCIAL Mora SIC
RCA4.6.1
Respuesta
Documentacion del ISSS
N\
7 Y O: Nota de solicitud a Dpto Beneficios Economicoi
Respuesta de Solicitud Pago Parcial solvente para HL
PROCESAR >
INFORMACION Informar al af iliadg
ISSS . ] . . o
Solicitud a Inspeccion para verificacion de relacion laboral
Respuesta de Solicitud
RCA4.6.2 _EPago Parcial con mora
' SOLICITUD DE Respuesta de Solicitud Pago Parcial con mora_
IMPRESION DE >
PLANILLA O: Nota para impresion de planilla_
RCA4.6.3 g
O: Nota Respuesta de d RECIBIR Orden de liquidacion para cobranzas (OLC)
Beneficios Economicos RESPUESTA DE >
SECC. BENEFICIOS Planilla con mora grabadas
ECONOMICOS
Planilla con mora grabadas PLANILLAS Y ENTREGAR Numero de cuenta
e impresas COMPROBANTE >
PARA PAGO
RCA4.6.4 comprobante de cancelacion
Remesa;
comprobante de K/ERIFICACION D ( ) >
cancelacion (Remesa) PAGO Planilla cancelada (original)
dinad RCA4.6.5 Planilla cancelada (copia)

Coordinador L x— solicitante _
Seccion Cobranzas Secc. Cuentas Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador >

n por Cobrar Seccion Seccion Seccion Seccién

Afiliado Torre 1SSS Cobranzas Cobranzas Cobranzas Cobranzas
NODE: TITLE: NUMBER:
SOLICITAR PAGOS PARCIALES PARA TRAMITE
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Nombre | SOLICITAR CONFIRMACION DE PERIODO EN MORA PARA PAGO PARCIAL

Nimero |RCA4.6.1
Secc. Cobranzas solicita a Secc. Cuentas por Cobrar Torre ISSS por medio del documento solicitud de pago parcial e Informe sobre
Definicion | M°rd de cotizaciones; si los periodos en mora y vacios laborales son antes de mayo 1998.

Si son posterior a mayo 1998 ya esta en el Sistema Integrado de Cobranza (SIC) y posteriormente solo se emite el informe pago de
cuenta a terceros (afiliado) para ser cancelar en el banco, en el sistema financiero

Controles de la actividad "SOLICITAR CONFIRMACION DE PERIODO EN MORA PARA PAGO PARCIAL"

Nombre

Definiciéon

(HL)

Historial de Laboral | La seccién Historial Laboral remite los casos de periodos a partir de mayo 1998, debido a que el proceso en demanda no

esta acreditando o acredita duplicidades.

SICRCA3.7.1

Emitir pago parcial
(se emite de los periodos posteriores de mayo 1998

Salidas de la actividad "SOLICITAR CONFIRMACION DE PERIODO EN MORA PARA PAGO PARCIAL"

Nombre Definicién
Historial Laboral
Informe sobre mora de cotizaciones para ISSS Informe sobre mora de cotizaciones, es el detalle de los periodos mora solicitados

Mora SIC

ISSS

Solicitud de pago parcial a Cuentas por Cobrar

Nombre | PROCESAR INFORMACION ISSS

NUmero RCA4.6.2
Se obtiene los siguientes resultados:
1. Si existe mora, se solicita a Secc. Recaudacion y Acreditacion la grabacién de los periodos en mora y se solicita al Dpto. de
Beneficios Econémicos el analisis para determinar si cumple con los requisitos de ley
2. No existe mora se investiga en sistema natural fecha de cancelacion de los periodos solicitados; si es cancelacién antes de mayo
Definicién 1998 se anexa detalle de las planillas canceladas y consultas de pagos generado por el natural y se remite a Secc. Historial Laboral

para su actualizacion y si son cancelaciones posteriores a mayo 1998 se anexa planillas canceladas proporcionadas por Secc.
Imagenes Digitales (ISSS) y el comprobante de ingreso de la mora cancelada proporcionada por Secc. Contabilidad y se remite
solicitud a Secc. Recaudacién y Acreditacion para su acreditacion.

3. No existe relacién laboral, pero el afiliado asegura que estuvo laborando en esos periodos se solicita una inspeccién para la
verificacion de la informacion.
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Controles de la actividad "PROCESAR INFORMACION ISSS"

Nombre

Definiciéon

ISSS

Respuesta Documentacion del

Documentacién presentada por ISSS:
Nota de remision
Informe de periodos en mora

SIC

Salidas de la actividad "PROCESAR INFORMACION ISSS"

Nombre

Definiciéon

Informar al afiliado

Se le informa al afilado de que no se encontr6 relacion laboral y se le informa que debera presentarse al médulo 7
del INPEP

O: Nota de solicitud a
Departamento  Beneficios
Econémicos

Nota de solicitud a Departamento Beneficios Econdmicos (Solicitud y respuesta)

Respuesta de Solicitud
Pago Parcial con mora

Respuesta de Solicitud
Pago Parcial solvente para
HL

Se le entrega una copia del documento al afiliado para presentar al médulo 7 del INPEP para actualizar su historial

Solicitud a Inspeccion para
verificacion de relacion
laboral

En respuesta por Cuentas por Cobrar determino que no existe relacion laboral y el afiliado manifiesta que si existio
dicha relacion laboral, se solicita a Inspeccion UPISSS que verifique si existié relacién laboral entre el afiliado y el
empleador, esto a solicitud del afiliado que manifiesta que en esos periodos que no aparece reportado €l estuvo
trabajando

NUumero RCA4.6.3

Nombre  SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANILLA

Definiciéon

Se solicita a la secretaria elaborar nota de la solicitud de grabar e imprimir las planillas a Seccién Recaudacion y Acreditacion de la
mora que correspondan a los periodos de antes de mayo del 98 anexo con Respuesta de Solicitud Pago Parcial con mora

Controles de la actividad "SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANILLA"

Nombre

Definicion

mora

Respuesta de Solicitud Pago Parcial con
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Salidas de la actividad "SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANILLA"

Nombre

Definicién

planilla

O: Nota para impresion de |Se envia nota para solicitud de impresion planilla con firma de autorizacion de jefe de Secc. Cobranzas a area

de atencién al publico de Secc. Recaudacién y Acreditacion

Respuesta de Solicitud Pago
Parcial con mora

NUmero

Nombre | RECIBIR RESPUESTA DE SECC. BENEFICIOS ECONOMICOS PLANILLAS Y ENTREGAR COMPROBANTE PARA PAGO

RCA4.6.4

Definiciéon

Por medio de Nota de respuesta de Beneficios Econdmicos se realiza el siguiente analisis:

1. Cumple con requisitos de ley y procede pago parcial

2. No cumple requisitos de ley

Si cumple con los requisitos se procede a que el solicitante realice el pago parcial se debe cancelar la mora total de las siguientes 2
formas:

1. Se entrega el nUmero de cuenta para que realice el abono en el banco. Esta opcion es mas agil porque el interesado regresara a
presentar la documentacién y se grabara en el sistema en un dia.

2. Por medio de OLC y Planillas, para realizar el pago en Sistema Financiero este tramite se tarda una semana para acreditar las
cotizaciones.

Nota: Se emite el documento pago de cuenta a terceros por los periodos posteriores a mayo 1998

Controles de la actividad "RECIBIR RESPUESTA DE SECC. BENEFICIOS ECONOMICOS PLANILLAS Y ENTREGAR COMPROBANTE

PARA PAGO"

Nombre Definicion

Mora SIC

N RCA 4.6.4 Requisitos a cubrir para optar Pago Parcial (Beneficios Econdmicos)

Entradas de la actividad "RECIBIR RESPUESTA DE SECC. BENEFICIOS ECONOMICOS PLANILLAS Y ENTREGAR COMPROBANTE
PARA PAGO"

Nombre

Definicion

O: Nota Respuesta de Beneficios Econémicos

Planilla con mora grabadas e impresas
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Salidas de la actividad "RECIBIR RESPUESTA DE SECC. BENEFICIOS ECONOMICOS PLANILLAS Y ENTREGAR COMPROBANTE
PARA PAGO"

Nombre

Definicion

NUmero de cuenta

Se le entrega al empleador el # de cuenta al empleador para realizar el primer pago a la UPISSS

Orden de liquidacion para
cobranzas (OLC)

Nota:

para ser Acreditada.

La Orden de Liquidaciéon para Cobranzas (OLC) se entrega pasado los 10 dias héabiles establecido por la ley
(SAP art. 23). Se anexan las Planillas con mora y es entregada a empleador.

La documentacion posteriormente retorna a Secc. Acreditacion y Recaudacion con su respectiva nota de abono

Planilla con mora grabadas | Son enviada impresas de Secc. Recaudacion

Nombre | VERIFICACION DE PAGO

NUumero RCA4.6.5

Este proceso se realiza cuando al solicitante se le entrega el numero de cuenta recaudadora UPISSS vy el realiza la cancelacion en
Definicién | el sistema financiero y posterior se presenta a Secc. Cobranzas para que le anexen su comprobante de cancelacion (remesa) y las
planillas originales para ser enviada a Secc. Recaudacion y Acreditacion

Entradas de la actividad "VERIFICACION DE PAGO"

Nombre Definicién
comprobante de cancelacién . . . .
(Rengesa) Se envia comprobante de Cancelacion al area de Acreditacion.

Salidas de la actividad "VERIFICACION DE PAGQ"

Nombre

Definiciéon

comprobante de cancelacion (Remesa) Se envia a la Secc. Acreditacién

Planilla cancelada (copia) solicitante

Planilla cancelada (copia) es entregada al solicitante

Planilla cancelada (original)

Planilla cancelada (original) esta es enviada a area de Acreditacion.
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RCA4.7 ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO PARA EL DEVENGAMIENTO Y AJUSTE DE LA MORA PREVISIONAL

ELABORACION DE COMPROBANTE
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DEVENGAMENTO DE LA
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RCA4.7.1

ELABORACION DE COMPROBANTE
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RCA4.7.2

NODE:
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VERSION N°: 01
FV: 24/10/2013
FUV: 24/10/2013

ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO PARA EL DEVENGAMIENTO DE LA MORA PREVISIONAL

NUumero

RCA4.7.1

Definiciéon

Preparar la informacién para ser enviada a Seccién Contabilidad y estos realizar sus procedimientos contables

Nombre | ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO POR AJUSTES A LA MORA PREVISIONAL

NUmero RCA4.7.2

Definicion

Registrar documentacion por cambios que afectan saldos de la mora y esta es enviada a Seccion Contabilidad para que ellos
realicen sus procesos contables
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Unidad de Pensiones

RCA4.7.1 ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO PARA EL DEVENGAMIENTO DE LA MORA PREVISIONAL

SICRCA4.51.1 SIP SIC Manual Ley AFI
" Listado de 4.7.1.2 | RCA AFI
4 ordenes de 4.7.1.2
GENERAR EL !?)‘t‘)'rd;cz':sn para
LISTADO DE emitidas por Listado de
ORDENES DE . .
- primera v ez ordenes de
LIQUIDACION liquidacién para
7 cobranzas
RCA4.7.1.1 emitidas por Listado de 6rdenes
A VERIFICAR | primera v ez de liquidacion para
PLANILLAS POR | corregido cobranzas emitidas
> PERIODOS — ¥ por primera vez )
VENCIDOS 7 orregido Listado de 6rdenes de
ELABSLRAR liquidacion para
RCA4.7.1.2 74 cobranzas emitidas por
COMPROBANTE primera v ez autorizado
A DE DIARIO REVISAR -
DEVENGAMENTO Comprobante COMPROBANTE
DE LA MORA'Y o o
de diario DIARIO Y ENVIAR Comprobante de diario
ENVIAR ;
autorizado
RCA4.7.1.3 _L> »
RCA4.7.1.4
Comprobante de diqlrio con firma de recibido )
ARCHIVAR Documentacion
. . L . . DOCUMENTOS archivada
Listado de 6rdenes de liquidacion para cobranzas emitigas por primera vez DEVENGAMENTO
con firma de recibidg DE MORA
RCA4.7.1.5
Coordinador Coordinador . i
Seccién Seccion goon_:llnador g:fcr?é?ﬁfié’}re Secc. ysece. Gestor de
Cobranzas Cobranzas C?)‘E;;nzas Cobranzg.00ranzas Contabilidad Cobro
NODE: TITLE: < NUMBER:
ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO
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Nombre  GENERAR EL LISTADO DE ORDENES DE LIQUIDACION

NUmero RCA4.7.1.1

Definicion

Se generara al final de cada mes el listado de 6rdenes de liquidacion para cobranzas emitidas por primera vez en el Sistema
Integrado de cobranza (SIC)

Controles de la

actividad "GENERAR EL LISTADO DE ORDENES DE LIQUIDACION "

Nombre

Definicién

SIC RCA
45.1.1

Salidas de la actividad "GENERAR EL LISTADO DE ORDENES DE LIQUIDACION "

Nombre

Definicion

primera vez

Listado de oOrdenes de liquidacién para cobranzas emitidas por

Nombre | VERIFICAR PLANILLAS POR PERIODOS VENCIDOS

NUmero RCA4.7.1.2

Definicion

Se verifica que la informacion detallada en el listado corresponda Unicamente a las planillas por periodos vencidos elaboradas en el
mes a devengar, si se encuentran registros que no corresponden al mes, debera investigar su origen en sistema SIP verificando la
planilla y quien realizo el cambio y en el sistema SIC la fecha en que se realizé la modificacion o cuando se cred la mora y gestionar
la respectiva correccion.

Controles de la

actividad "VERIFICAR PLANILLAS POR PERIODOS VENCIDOS "

Nombre

Definicién

SICRCA4.7.1.2

SIP4.7.1.2

Entradas de la actividad “VERIFICAR PLANILLAS POR PERIODOS VENCIDOS "

Nombre

Definiciéon

primera vez

Listado de 6rdenes de liquidacion para cobranzas emitidas por
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Salidas de la actividad "VERIFICAR PLANILLAS POR PERIODOS VENCIDOS "

Nombre

Definiciéon

Listado de drdenes de liquidacién para cobranzas emitidas por primera vez
corregido

NUmero RCA4.7.1.3

Nombre  ELABORAR EL COMPROBANTE DE DIARIO DEVENGAMIENTO DE LA MORA Y ENVIAR

Definicion

Cobranzas

Elabora el comprobante de diario de acuerdo a lo dispuesto en la ley AFl'y el manual técnico AFI y enviar a Jefatura de Seccién

Controles de la actividad "ELABORAR EL COMPROBANTE DE DIARIO DEVENGAMIENTO DE LA MORA Y ENVIAR"

Nombre

Definicion

Listado de drdenes de liquidacién para cobranzas emitidas por primera vez
corregido

Ley AFI

Manual AFI

Salidas de la actividad "ELABORAR EL COMPROBANTE DE DIARIO DEVENGAMIENTO DE LA MORA Y ENVIAR"

Nombre

Definicion

Listado de érdenes de liquidacién para cobranzas emitidas por primera vez
corregido

Comprobante de diario

NUumero RCA4.7.1.4

Nombre  REVISAR COMPROBANTE DIARIO Y ENVIAR

Seccién Contabilidad.

Recibe el Jefe de Seccion Cobranzas para su revisién y firma, posteriormente remite el comprobante de diario, anexando el listado
Definicién | de ordenes liquidacién para cobranzas emitidas por primera vez debidamente firmado al coordinador para que este remita a la
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Entradas de la actividad "REVISAR COMPROBANTE DIARIO Y ENVIAR"

Nombre Definiciéon

Listado de drdenes de liquidacién para cobranzas emitidas por primera vez
corregido

Comprobante de diario

Salidas de la actividad "REVISAR COMPROBANTE DIARIO Y ENVIAR"

Nombre Definicién

Listado de drdenes de liquidacién para cobranzas emitidas por primera vez
autorizado

Comprobante de diario autorizado

Nombre ARCHIVAR DOCUMENTOS DEVENGAMIENTO DE MORA

NUmero RCA4.7.1.5
Archiva copia de los documentos:
Definicién 1.Comprobante de diario con firma de recibido
2. Listado de ordenes de liquidacion para cobranzas emitidas por primera vez con firma de recibido

Entradas de la actividad "ARCHIVAR DOCUMENTOS DEVENGAMIENTO DE MORA "

Nombre

Definicion

Listado de érdenes de liquidacion para cobranzas emitidas por primera vez con firma de
recibido

Comprobante de diario con firma de recibido

Salidas de la actividad "ARCHIVAR DOCUMENTOS DEVENGAMIENTO DE MORA "

Nombre

Definicién

Documentacion archivada
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RCA4.7.2 ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO POR AJUSTES A LA MORA PREVISIONAL

N RCA 4.7.2.2 N RCA 4.7.2.3 Manual Ley
SICRCA4.7.2.1 AFI| AFI|
E—
v Reporte de
4 modificaciones y
IGENERAR REPORTH gliminacion de
DE MODIFICACION planillas Reporte de
Y ELIMINACION DE modificaciones
PLANILLAS y eliminacién
4 de planillas
RCA4.7.2.1 DEPURAR EL  |depurado Reportes por
’ REPORTE modificanion de
RCA4.7.2.2 > planillas
A
SEPARAR Reporte por
REPORTES eliminacion
de planillas Documentacion
de ajuste de
RCA4.7.2.3 Y ora
A ELABORAR ”
COMPROBANTE Documentacion
DE DIARIO DE 7 de ajuste de
AJUSTE REVISAR et
A LAMORA'Y DOCUMENTACION »
ENVIAR Y ENVIAR o
RCA4.7.2.4
RCA4.7.2.5
é Documentacion
Documentacion de ajuste de mora con firna de recibido DO?S&I?I\II\4QEION archivada
————»
AJUSTE DE MORA
RCA4.7.2.6
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Seccion Seccién Seccion Seccion Seccion Jefe Secc| VSECC- N Gestor
Cobranzas Cobranzas Cobranzas Cobranzas Cobranzas Cobranzas ~ Contabilidad de Cobro
NODE: TITLE: ~ NUMBER:
ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO
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Nombre | GENERAR REPORTE DE MODIFICACION Y ELIMINACION DE PLANILLAS

NUmero RCA4.7.2.1

Definicion

Cada fin de mes genera reporte en el sistema integrado de cobranza (sic) de modificaciones y eliminacion de planillas que han
afectado el saldo de la mora previsional.

Controles de la actividad "GENERAR REPORTE DE MODIFICACION Y ELIMINACION DE PLANILLAS"

Nombre

Definicion

SICRCA4.7.2.1

Salidas de la actividad "GENERAR REPORTE DE MODIFICACION Y ELIMINACION DE PLANILLAS"

Nombre

Definiciéon

planillas

Reporte de modificaciones y eliminacion de

NUmero

RCA4.7.2.2

Nombre DEPURAR EL REPORTE

Definicion

Depurar el reporte de acuerdo a criterios

Controles de la actividad "DEPURAR EL REPORTE"

Nombre Definicién

Depura el reporte de acuerdo a los siguientes criterios:
N RCA 1. Nq se tomaran en cuenta las eliminaciones y modificaciones que afecten planillas grabadas en el mismo mes que se esté
4729 trabajando.

2. No se tomaran en cuenta los movimientos que afecten planilla canceladas en meses anteriores.
c. La informacidn se separara en blogues por fecha de ingreso (afio en que se registré la mora)

Entradas de la actividad "DEPURAR EL REPORTE"

Nombre

Definicion

planillas

Reporte de modificaciones y eliminacion de
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Salidas de la actividad "DEPURAR EL REPORTE"

Nombre

Definicién

depurado

Reporte de modificaciones y eliminacién de planillas

NUmero

RCA4.7.2.3

Nombre SEPARAR REPORTES

Definiciéon

Se separa reportes por eliminaciéon y modificacién de planillas segun criterios

Controles de |la actividad "SEPARAR REPORTES"

Nombre Definicién
Los reportes de planillas se separan segun.los siguientes criterios:
a. Por eliminacion de planillas
NRCA4723 b. Por modificaciones de planillas que disminuyen el monto de la mora

c. Por modificaciones de planillas que aumentan el monto de la mora
i. Aumento en el valor de la cotizacion
il Recalculo de intereses moratorios

Entradas de la actividad "SEPARAR REPORTES"

Nombre Definicién
Reporte de modificaciones y eliminacién de planillas

depurado

Salidas de la actividad "SEPARAR REPORTES"

Nombre Definicién

Reporte por eliminacién de planillas

Reportes por modificacion de planillas
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Nombre ELABORAR COMPROBANTE DE DIARIO DE AJUSTE A LA MORA Y ENVIAR

Numero RCA4.7.2.4
Se elaboran comprobantes de diario:
Definicion | a. Por eliminacion de planillas y modificaciones que disminuyan el monto de planillas.

b. Por modificaciones que aumenten el monto de planillas y por recalculo de intereses y se envia al Jefe de Seccién Contabilidad.

Controles de la actividad "ELABORAR COMPROBANTE DE DIARIO DE AJUSTE A LA MORA Y.ENVIAR"

Nombre

Definicién

Ley AFI

Manual AFI

Reporte por eliminacién de planillas

Reportes por modificacion de planillas

Salidas de la actividad "ELABORAR COMPROBANTE DE DIARIO DE AJUSTE A LA MORA Y ENVIAR"

Nombre

Definicion

Documentacion de ajuste de mora

Comprende la siguiente documentacion:

-Reportes por modificacion de planillas
-Reporte por eliminacion de planillas

-Comprobante de diario por modificacién de planillas
-Comprobante de diario por eliminacién de planillas

Nombre | REVISAR DOCUMENTACION Y ENVIAR

NUmero RCA4.7.2.5
Recibe el Jefe de Seccién Cobranzas para su revision y firma Comprobante de diario por modificacion de planillas, Comprobante de
Definicion | diario por eliminacién ‘de planillas, Reportes por modificacion de planillas y Reporte por eliminaciéon de planillas autorizados

debidamente firmado y remite al coordinador para que este posteriormente envie a la Seccion Contabilidad.

Entradas de la actividad *REVISAR DOCUMENTACION Y ENVIAR"

Nombre

Definicion

Documentacién de ajuste de mora

Comprende la siguiente documentacion:

-Reportes por modificacion de planillas
-Reporte por eliminacion de planillas

-Comprobante de diario por modificacién de planillas
-Comprobante de diario por eliminacion de planillas
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Salidas de la actividad "REVISAR DOCUMENTACION Y ENVIAR"

Nombre

Definiciéon

Documentacion de ajuste de mora autorizado

Comprende la siguiente documentacion:

-Comprobante de diario por modificacién de planillas autorizado
-Comprobante de diario por eliminacion de planillas autorizado
-Reportes por modificacién de planillas autorizado

-Reporte por eliminacién de planillas autorizado

NUumero RCA4.7.2.6

Nombre ARCHIVAR DOCUMENTACION AJUSTE DE MORA

Se archiva copia de documentacion con firma de recibido de la Seccién Contabilidad, comprende:
-Comprobante de diario por modificacién de planillas con firma de recibido

Definicién -Comprobante de diario por eliminacién de planillas autorizado con firma de recibido

-Reportes por modificacién de planillas autorizado con firma de recibido

-Reporte por eliminacion de planillas autorizado con firma de recibido

Entradas de la actividad "ARCHIVAR DOCUMENTACION AJUSTE DE MORA"

Nombre

Definicion

Documentacion de ajuste de mora con firma de recibido

Comprende la siguiente documentacion:

-Comprobante de diario por modificacién de planillas con firma de recibido
-Comprobante de diario por eliminacién de planillas autorizado con firma de recibido
-Reportes por modificacion de planillas autorizado con firma de recibido

-Reporte por eliminacion de planillas autorizado con firma de recibido

Salidas de la actividad "ARCHIVAR DOCUMENTACION AJUSTE DE MORA"

Nombre Definicion

Documentacion archivada
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5. GLOSARIO DE ACTORES DE SUBPROCESO RECUPERAR MORA, ESTABLECER FORMAS DE COBROS, EMISION DE SOLVENCIAS

Y REPORTE DE INGRESOS

Actores del Proceso

Definiciéon

Jefe Seccion Cobranzas

Dirigir y supervisar las actividades de recuperaciéon de la mora patronal. Informar sobre mora establecida y
mora recuperada mensual a Gerencia UPISSS, Seccién Contabilidad y Superintendencia de Pensiones,
segun sea requerido y responsabilidad de Planear, organizar, supervisar y coordinar todas las actividades
desarrolladas en la Seccién Cobranzas y realizar programas de cobro administrativo via teléfono y visitas de
campo.

Coordinador Seccién
Cobranzas

Planificar y coordinar las diferentes actividades de la Seccion Cobranzas en apoyo a la Jefatura de la
Seccidn y responsabilidades de planificar y coordinar las diferentes actividades de la Seccion Cobranzas en
apoyo a la Jefatura de la Seccién.

Secretaria de secc.
Recaudacion y Acreditacion y
Secc. Cobranzas

Brindar apoyo secretarial a la Seccién, asistencia y colaboracion con la jefatura. Es responsable del
cumplimiento de fechas establecidas para la entrega de informes, responsabilidad del cumplimiento de
fechas establecidas para la entrega de informes de la Seccion a las dependencias que lo solicitan, asi como
el resguardo y adecuado archivo de la.documentacion, para las consultas que se requieran de las mismas

Gestor de Cobro

Objetivo 1: Atencion al Patrono: Atencion directa a los usuarios del sistema previsional que se encuentran en
mora con la Unidad de Pensiones para gestionar el cobro administrativo via teléfono y visita de campo y
responsabilidad de gestionar administrativamente a través de notificaciones, via telefonica y visitas de campo
en un 100 % los empleadores que omiten la presentacion y cancelacion de sus cotizaciones previsionales y
recuperar esa mora.

Objetivo 2: Gestor Control de la Mora:

Elaboracion de certificados de la mora patronal.

Elaboracion mensual de partidas de diario

Gestion y solicitud de planillas para el pago parcial de la mora.

Archivar las planillas pendientes de pago o documento fisico como respaldo

Objetivo 3: Gestor de cobro atencion al usuario
Emision y entrega de solvencias y constancias a patronos

Afiliado

Cotizante activo o pasivo que utiliza los servicios

Persona Natural

Encargada de construir la empresa ejerce derecho y cumple obligaciones a titulo personal

Empleador

El empleador es aquel que crea uno o varios puestos de trabajo y los ofrece con el fin de que sean
ocupados por trabajadores bajo su mando, y a través de un contrato de trabajo.
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