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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
 
1. Introducción.   
 
En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Específicas para el ISSS, 
Mayo 2008, en el Capitulo III. Actividades de Control (Documentación, actualización y 
divulgación de políticas y procedimientos, Artículos del 48 al 51), Capitulo V Normas 
Relativas al Monitoreo (Monitoreo sobre la Marcha, Articulo 102), así como para lograr 
mayor eficacia y eficiencia en el desarrollo de las operaciones de la UPISSS, es 
necesario establecer normas y procedimientos que sirvan de guía para los 
responsables de su ejecución con la mayor fidelidad en todo momento.  
 

Este Manual ha sido diseñado para ser un documento dinámico y como tal, deberá ser 
revisado en forma periódica para su actualización.  Las revisiones y actualizaciones 
podrán ser hechas a iniciativa de los Funcionarios de la UPISSS. 
 
Debido a que este Manual será el patrón bajo el cual operarán las dependencias de la 
UPISSS  y contra el cual serán medidas en su eficiencia por las auditorias que se 
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serán permitidas solamente con la 
aprobación de la Gerencia General UPISSS. 
 
Todos los cambios o adiciones que se aprueben deberán incorporarse a este 
documento en el mismo formato del original y deberán gestionarse las autorizaciones 
correspondientes.  
 
2. Uso y actualización. 
 

a) La jefatura de la Sección Cobranzas será la responsable de realizar solicitud de 
revisión, actualización o modificación del Manual de Normas y Procedimientos 
de la Sección.  

 
b) La revisión y actualización del Manual de Normas y Procedimientos se realizará 

en forma conjunta por un equipo de trabajo conformado por representante de 
la Sección Recursos Humanos y personal de la Sección Cobranzas designado 
por la jefatura de dicha sección.  

 
c) La Sección Recursos Humanos será la responsable de entregar una copia del 

Manual de Normas y Procedimientos autorizado a la Jefatura de Sección 
Cobranzas.  
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d) La jefatura de la Sección Cobranzas deberá dar a conocer el contenido del 
Manual de Normas y Procedimientos al personal a su cargo y ponerlo a 
disposición para consulta y análisis de trabajo.  

 
e) La jefatura de la Sección Cobranzas tendrá la responsabilidad de divulgar los 

aspectos más relevantes del manual para los empleados que desarrollan los 
procedimientos, así como a las dependencias que están involucradas o brindan 
insumos para la gestión de cobros de mora previsional; para lo cual podrá 
solicitar el apoyo a la Sección Recursos Humanos en lo que se refiere a logística 
de la divulgación.  

 
f) La Sección Recursos Humanos será la responsable de mantener en custodia un 

ejemplar de este manual.  
 

g) Este manual servirá como instrumento para el procedimiento de inducción y 
capacitación en el trabajo del personal promovido, trasladado o de nuevo 
ingreso a la Sección Cobranzas.  

 
h) La Sección Recursos Humanos podrá brindar el archivo electrónico (no 

fotocopia) del Manual de Normas y Procedimientos de la Sección Cobranzas a 
las dependencias que lo soliciten.  

 
3. Objetivos del manual. 
 

a) Servir de guía al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de la 
Sección Cobranzas, brindando los lineamientos específicos para desarrollar en 
forma eficiente, oportuna y transparente la función de recuperar cotizaciones  
previsionales obrero – patronal del sector privado en mora. 

 
b) Servir de instrumento administrativo para la capacitación y orientación del 

personal de la Sección a efecto de lograr eficiencia y eficacia en los resultados 
del proceso de recuperación de mora previsional.  

 
4.  Marco legal y normativo. 
 

a) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones 
b) Ley del Seguro Social 
c) Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del Sistema de Pensiones Público 
d) Reglamento de aplicación de los regimenes de Invalidez Vejez y Muerte  
e) Reglamento de Recaudación del Sistema de Pensiones Público 
f) Normas Técnicas de Control Interno Específicas del ISSS (Mayo 2008) 
g) Instructivo No. SPP – 003 /98. Presentación y procesamiento de planillas de pago 

de cotizaciones al Sistema de Pensiones Público.  
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5. Alcance del manual. 
 
El contenido de este manual de acuerdo al ámbito de operación del procedimiento 
que se desarrolla es específico. 
 
Por la naturaleza del procedimiento es clave o sustantivo, ya que se refiere a 
actividades que forman parte de la razón de ser de la Institución, específicamente de 
la recuperación de cotizaciones previsionales en mora y así poder acreditarlas para 
que sirvan en la conformación del Historial Laboral y posteriormente en el otorgamiento 
de beneficios previsionales para los afiliados.  
 
El ámbito de aplicación lo comprenden los empleadores que tengan trabajadores 
afiliados al Régimen de Invalidez, Vejez y Muerte del Instituto Salvadoreño del Seguro 
Social.   
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
  

DOCUMENTACIÓN DE LA MORA PREVISIONAL POR EVASIÓN  
1. Normas del Procedimiento. 
 
a) Toda planilla de evasión de mora deberá ser documentada siempre y cuando se 

tenga la planilla del Régimen de Salud – ISSS como respaldo en original, copia o 
pueda visualizarse en sistema. 
 

b) El Gestor de cobros antes de documentar la planilla por evasión deberá evitar 
generar por error insuficiencias y/o excesos de pago, cotizaciones indebidas o 
rezagos y errores de duplicidad de cotizaciones en los afiliados.  

 
c) De los listados de las notificaciones entregadas al correo para su respectivo envío  a 

los empleadores, deberán ser proporcionada una copia a los Gestores de cobros a 
más tardar el día siguiente de habérseles entregado al correo, a través de nota 
firmada por el Jefe de esta Sección. 

 
d) El Gestor de cobros deberá iniciar el proceso de documentar las planillas de 

cotizaciones en mora por evasión, si después de diez días hábiles de recibida la 
notificación o efectuada la visita al empleador aún no ha recibido respuesta, a 
menos que el empleador envíe solicitud de prórroga para presentar 
documentación de respaldo y desvanecer dicho cobro o para revisar sus registros 
contables.  

 
e) Vencido el plazo de los diez días hábiles del numeral anterior y el correo que reparte 

las notificaciones aún no ha entregado los acuses de recibido de los empleadores a 
la Sección cobranzas y el gestor aún desconoce si fue entregada o rechazada la 
notificación, podrá ampliarse la prórroga automática de los diez días hábiles 

 
f) Las solicitudes de  prorrogas presentadas por el empleador deberán ser dirigidas al 

Jefe de Sección Cobranzas para su autorización y este podrá delegar al 
Coordinador para su respectivo análisis. 

 
g) El Gestor de Cobros programara  visitas de campo para los empleadores cuando 

estos no muestren la voluntad de pago, o estime conveniente para la  ubicación o 
documentación de la mora por evasión, previo análisis con el Coordinador o Jefe 
de Sección. 

 
h) Una vez elaboradas las planillas de la mora por evasión pasa a dársele el 

tratamiento de la mora documentada y el cobro administrativo, así como la 
aplicación de las políticas de cobro vigentes. 

COPIA N
O C

ONTROLA
DA 



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Procedimiento:  Documentación de mora previsional por evasión  

 

 
Sección Cobranzas 

 

 
Fecha Creación: Enero 2011 
 

Fecha Modificación:  Página 9 de 32 

 

 
2. Descripción del procedimiento 
 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE 
 

1. 
Emite el reporte mensual de empleadores que han evadido el pago de las 
cotizaciones de los afiliados a la UPISSS 

Jefe de Sección 
Cobranzas 

2. 
Asigna carga de trabajo a Gestor de Cobros  Jefe de Sección 

Cobranzas 

3. 
Emite para cada empleador el reporte acumulado de la evasión de mora 
previsional (Anexo N° 1)  

Gestor de 
Cobros 

4. 
Gestiona la depuración y revisa los reportes de evasión de casos asignados 
según criterio del Sistema y Jefe de Sección Cobranzas, antes de notificar 
para evitar las posibles inconsistencias  

Gestor de 
Cobros  

5. 
Ordena todos los reportes impresos de la evasión de mora previsional de 
acuerdo a lo requerido por el Correo (contratado para el servicio de 
correspondencia)  

Gestor de 
Cobros 

6. 
Envía notificaciones adjuntándoles listado a Sección Recaudación (Anexos 
N° 2, 3 y 4)  

Gestor de 
Cobros 

7. 
Envía a través de correo electrónico la data de notificaciones al Coordinador 
de Sección Recaudación con copia al Jefe de Sección Cobranzas  

Coordinador de 
Sección 

cobranza 

8. 

Recibe documentación  Colaborador o 
Coordinador de 

Sección 
Recaudación 

9. 

Entrega de notificaciones físicas a la empresa de servicio de correo y por 
medio del correo electrónico la data    

Coordinador o 
colaborador 

Sección 
Recaudación 

10. 
Correos distribuye todos los reportes de la evasión de la mora previsional a 
nivel nacional y entrega los acuses de las notificaciones (recibidos o no por 
los empleadores) a la Sección Recaudación  

Courier 
 

11. 
Posteriormente traslada los acuses (de recibido o no por los empleadores) a 
Sección Cobranzas para que se ingresen al Sistema SIC  

Sección 
Recaudación 

12. 
Gestiona la depuración de los reportes de evasión de casos asignados según 
criterio del Sistema y Jefe de Sección Cobranzas, ante el empleador para 
documentar la mora previsional  

Gestor de 
Cobros 

13. 
Presenta al Gestor de Cobros documentación de respaldo justificando la 
improcedencia de la evasión de mora y descargarla del sistema;  caso 
contrario acepta la mora por evasión. 

Empleador 

14. 
Carga los datos del  Sistema Integrado de Cobranzas(SIC) al Sistema 
Integrado de Planillas(SIP)  

Gestor de 
Cobros 
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15. 
Solicita impresión de planillas por evasión vía correo, adjuntando archivo del 
estado de cuenta del empleador, con copia a jefe de Sección  Cobranzas 
(Anexo N° 5.1 y 5.2) 

Coordinador de 
Sección 

16. 
Autoriza la solicitud según sea el caso: modificación o eliminación de la(s) 
planilla(s) a Sección Recaudación  (Anexo N° 5.3)  

Jefe de Sección 
Cobranzas 

17. 
Recibe solicitud y procede a realizar análisis y efectuar lo solicitado, caso 
contrario devuelve a Sección Cobranzas solicitud con observación.  

Sección 
Recaudación 

18. 
Recibe la(s) planilla(s) u observación de Sección Recaudación  traslada al 
Gestor de Cobros que trabajó los casos  

Secretaria 
Sección 

Cobranzas 

19. 
Si es una observación realizada por Sección Recaudación, realiza la 
corrección y pasa al Jefe de Sección Cobranzas el documento para solicitar 
nuevamente la impresión de planillas.  

Gestor de 
cobros 

20. 
Imprime planillas (Anexo N° 6)  Sección 

Recaudación 

21. 
Recibe planillas  Secretaria 

Sección 
Cobranzas 
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3. Diagrama de Flujo 
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GLOSARIO. 

 
Para el presente Manual de Normas y Procedimientos, se utilizaron las siguientes 
definiciones:  
 
 
CC Con Copia  
GC Gestor de Cobros  

Norma  
Son regulaciones que soportan la ejecución de un 
procedimiento. Las normas se dividen en normas generales y 
normas específicas. 

PLA-EVA Planilla de evasión 
SC Sección Cobranzas 
SIC Sistema Integrado de Cobranzas  
SIP Sistema Integrado de Planillas 
SR Sección Recaudación  
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Anexo Nº 1 
Detalle de Gestiones por 
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Anexo Nº 2 
Notificación y acuse de 

recepción  
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Anexo Nº 3 
Liquidación previa de 

cobro administrativo  de 
mora  
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Anexo Nº 4 
Detalle de emisiones de 

notificaciones por 
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ANEXO Nº 5 
SOLICITUDES DE ELIMINACIÓN, 

MODIFICACIÓN E IMPRESIÓN DE 
PLANILLAS DE COTIZACIONES 

PREVISIONALES  
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Anexo Nº 5.1  
Solicitud de impresión de planilla 
por evasión de mora previsional. 

PLA – EVA  (vía correo 
electrónico) 
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Anexo Nº 5. 2 
Estado de cuenta de 

empleador  
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Anexo Nº 5.3  
Solicitud de eliminación, 

modificación e impresión de 
planillas de cotizaciones 
previsionales (vía nota)  
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Anexo Nº 6 
Planilla de pago de 
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