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CAPITULO |. GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

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

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

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

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

2.  USO Y ACTUALIZACION

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

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

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

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

e El Departfamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviarlos
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.
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3.  OBIJETIVOS DEL MANUAL
El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

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

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

4. BASE LEGAL
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS Mayo 2014

v Capitulo Preliminar Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
o Definicién del Sistema de Control Interno Art.2
o Obijetivos del Sistema de Control Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

v' Capitulo lll Normas Relativas a las Actividades de Control
o Documentacién, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42, 43,
44, 45,
Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y Registros
Art. 48, 49.

v Capitulo V Normas Relativas al Monitoreo
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

5. VIGENCIA

La presente actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del “Fondo de Proteccion”
entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los documentos
afines que han sido elaborados previomente.

Debido a que se integran a este documento las normativas internas del Fondo de Proteccién,
quedardn sin efecto los procedimientos siguientes:

a)  Asignacion y utilizacion de teléfonos celulares

b) Otorgamiento de préstamos personales
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL
1.  OBIJETIVO DEL PROCESO

Brindar de manera integral y oportuna las prestaciones econdmicas a los trabajadores del ISSS,
segun lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo y las disposiciones legales y
administrativas de este manual.

2. NORMAS GENERALES

1.  Toda informacion que se proporcione a la Comision de Administracion referente al
funcionamiento del Fondo de Proteccion, serd proporcionada por el Gerente General del
Fondo de Proteccién en forma verbal y escrita.

2. El procesamiento de operaciones contables y la elaboracion de estados financieros deben
estar basados en el Catdlogo de Cuentas Contables y su manual de aplicacién vigente,
con sus respectivas reformas.

3. La preparacion de solicitudes de préstamo se hard con base al listado oficial que emita la
Gerencia General del Fondo de Proteccién.

4.  En los primeros 8 dias hdbiles de cada mes el empleado solicitante tramitard en las
instalaciones del Fondo de Proteccidon su préstamo, adicionando tfres dias a efecto de
poder atender trdmites extras.

5. Todo empleado que tenga mora de un préstamo otorgado anteriormente, deberd realizar
la cancelacién total del préstamo, para optar a un nuevo financiamiento.

6. Cuando por problemas de inconsistencias o del sistema éste refleje mora en algun
préstamo, el Técnico Financiero en coordinacion con el Contador General y con visto
bueno del Gerente General del Fondo de Proteccién, realizard la reversion del monto
correspondiente.

7. El Fondo de Proteccion presentard a los miembros de la Comision de Administracion el
informe del cierre contable anual y enviard fotocopia al Consejo Superior para
conocimiento.

8. Ningun empleado del Fondo de Proteccion o Miembro de la Comision de Administracion
podrd ser apoderado legal para cualquier trédmite de prestaciones que otorga el Fondo
de Proteccion.
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9. Toda informacion solicitada por entidades externas (entes fiscalizadores y ofros) al Fondo
de Proteccioén, deberd ser canalizada y autorizada por la Gerencia General e informara
por escrito a la Comision de Administracion.

10. Toda renuncia o destitucion noftificada por la Unidad de Recursos Humanos serdn
procesadas de oficio, mientras el empleado no se presente a realizar el trdmite de la
prestacion y posea préstamo activo.

3.  LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

3.1 Elaboracion, emisidon y autorizacion de estados financieros

3.2 Elaboracion de informe de cierre del ejercicio contable

3.3 Elaboracion de constancias de sueldo a empleados del Fondo de Proteccidn
3.4  Preparaciéon y trdmite de otorgamiento de préstamo

3.5 Devolucion de cuotas y remanentes pagados en exceso

3.6 Pago a través de cheque o abono a cuenta por consolidacion de deudas
3.7  Tramite de prestaciones econdmicas

3.8 Baja de préstamos personales

3.9 Recuperacion de la mora de préstamos (cobro normal empleado activo)
3.10 Recuperacion de la mora de préstamos (cobro por framite de retiro)

3.11  Recuperacion de la mora de préstamos (cobro por trdmite administrativo)
3.12  Apertura y renovacion de depdsitos a plazo fijo

3.13 Respaldo informdtico de la base de datos
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3.1. Elaboracion, emision y autorizacion de estados financieros

3.1.1.

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Ficha del procedimiento

Nombre Elaboracion, emisién y autorizaciéon de estados financieros
Objetivo Elaborar el informe de los estados financieros en forma oportuna y efectiva
Alcance Desde la elaboracién de los estados financieros hasta su autorizacion

Dueno / Lider

Gerente General del Fondo de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Contador General

Documentacién
financiera

Elaborar partidas
contables y emitir

informe de los hechos

econdmicos

Informe de estados
financieros

Coordinador General

Coordinador General

Informe de estados
financieros

Revisary firmar
informes de estados
financieros contables

Estados financieros
revisados y firmados

Gerente General del
Fondo de Proteccién

Gerente General del
Fondo de Proteccion

Estados financieros
revisados y firmados

Revisar, firmary
remitir informes de
estados financieros

Estados financieros
firmados y remitidos

Presidente y
Vicepresidente de la
Comision de
Administracién

Presidente y
Vicepresidente de la
Comision de
Administracién

Estados financieros
firmados y remitidos

Revisar, firmar,
autorizar y devolver
informes de estados
financieros

Estados financieros
firmados y
autorizados

Gerente General del
Fondo de Proteccién

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N°1: Recibir para revisidon informe de estados financieros y partidas contables

Documentos D1: Documentacién Financiera incluye: Prestaciones, préstamos, remesas, devolucion de préstamos,
depdsitos a plazos, compras de activo fijo, entre otros.
R1: Partidas Contables

R2: Informe de Estados Financieros

Registros

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Computadora personal de escritorio Contador General

Contébmetro Contador General

Personas

Contador General

Coordinador General

Gerente General del Fondo de Proteccion

Presidente y Vicepresidente de la comisién de Administracion
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Normas del procedimiento

Los informes de los estados financieros y partidas contables deben ser revisados
mensualmente por el Coordinador General, a fin de emitir las observaciones requeridas o
firmarlos en caso que estén completos y correctos.

La elaboracion de los estados financieros deberd realizarse en los primeros diez dias hdbiles
del mes siguiente.

La documentacion financiera deberd comprender: Prestaciones, préstamos, remesas,
devolucion de préstamos, depdsitos a plazos, compras de activo fijo, entre otros.

La revision y firma de los registros contables deberd ser a diario, asi como la elaboracion
mensual de las conciliaciones bancarias.

Los estados financieros debidamente firmados por el Coordinador General, Gerente
General del Fondo de Proteccion, Presidente y Vicepresidente de la Comisidon de
Administracion deben ser archivados por el Contador General.

El Contador General debe emitir mensualmente los reportes del Balance General y los
Estados de Resultados y se presentard la situacion financiera por el Gerente General del
Fondo de Protecciéon a la Comisidn de Administracion.

La depreciacion de mobiliario y equipo se calculard mensualmente por el Contador
General y se registrard en el sistema.
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3.1.3. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO 3.1: ELABORACION, EMISION Y AUTORIZACION DE INFORMES FINANCIEROS
Recibir de la
Ggrencig del Fondo Ordenar Elaborar las
y éreas de :
CONTADOR Inicio préstamos y —»| cronolégicamente la —» partidas conta_bles y
GENERAL prestaciones informacion recibida procesar en sistema
documentacién (R1)
financiera (D1) 1/
E";iﬁc: informes de Recibir los informes
stados observados,
C(SENNT;EACT_R Financieros del corregir en sistema, |«g——
Fondo para revision emitir y enviar
y autorizacion (R2) nuevamente
|
————————————— S s
Punto de Control N1
Firmar de Devolver los
COORDINADOR Recibir para ¢Informes . autorizadoy enviar p| informes para
GENERAL ges‘gsc']%g Ifri]rfgrnrzz]i(_:e‘srodse correctos? s— para firma de Visto incorporacién de
y partidas contables Bueno observaciones
GERENTE R_ecibir, revisar, dgr o
GENERAL DEL visto l_)uenc_) y enviar Reublr mforme;
FONDO DE para firma informes —{firmados y enviar
PROTECCION dg Estgdos para archivo
Financieros
) Recibir informes,
COMISION DE

ADMINISTRACION

CONTADOR
GENERAL

revisar, firmar y
devolver

Recibir informes
firmados para
archivo

1/La Documentacion financiera incluye: Prestaciones, préstamo, remesas, devolucién de préstamos, depdsitos a plazos,

compras de activo fijo, entre otros.
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3.2. Elaboracién de Informe de Cierre del Ejercicio Contable

3.2.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Elaboracion de informe de cierre del ejercicio contable

Objetivo Generar anualmente el informe de cierre del ejercicio contable en forma eficiente y oportuna.

Desde la elaboracién del informe de cierre del ejercicio contable hasta la remisidén a la Comisién de

MEehEs Administracién y Consejo Superior.
Dueiio / Lider Gerente General del Fondo de Proteccién
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Informe de hechos glgké(i)er?(relgfeolrme Informe de cierre del Coordinador
Contador General - o ejercicio contable General/Gerente General
econémicos ejercicio -
elaborado del Fondo de Proteccion
contable
Revisar, firmary Presidente
Coordinador Informe de cierre del remitir Informe de | Informe de Cierre del - ey
L ; N Vicepresidente de la
General/Gerente General | ejercicio contable Cierre del Ejercicio Contable .
. T - Comisién de
del Fondo de Proteccion elaborado ejercicio firmado s -,
Administracién
contable
Presidente Revisar, firmary
) ey Informe de cierre del devolver el Informe de Cierre del
Vicepresidente de la L . L
s ejercicio contable Informe de Cierre | Ejercicio Contable Contador General
Comisién de - R X .
L - firmado del Ejercicio firmado y autorizado
Administracion
Contable
Informe de Cierre del zirgiherrlrggrge Informe de Cierre del
Contador General Ejercicio Contable Eiercicio Ejercicio Contable Consejo Superior
firmado y autorizado cjonfoble remitido

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N1: Revisar informe de cierre del ejercicio contable
Documentos D1: Informe de Estados financieros
Registros R1:Informe de cierre del ejercicio contable

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Contador General
Contémetro Contador General
Personas

Contador General

Coordinador General

Gerente General del Fondo de Proteccion

Presidente y Vicepresidente dela Comision de Administracion

Consejo Superior
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

" ﬁfﬁ DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

3.2.2. Normas del procedimiento

1.  El cierre del gjercicio contable se hard de conformidad a los informes mensuales de los
estados financieros del Fondo de Proteccion.

2. El Informe del cierre contable estard conformado por el Balance General, Estado de
Resultados, Flujo de Efectivo, Estado de Variacion al Patrimonio y notas a los Estados
Financieros.

3. El Coordinador General debe recibir y revisar el Informe del cierre de ejercicio contable y
remitirlo al Gerente General del Fondo de Proteccion.

4.  La presentacion de Informe del cierre del gjercicio contable para aprobacion deberd ser
realizada por el Gerente General del Fondo de Proteccion ala Comision de Administracion
y enviard fotocopia al Consejo Superior.
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

3.2.3. Diagram

a de flujo

PROCEDIMIENTO 3.2: ELABORACION DE INFORME DE CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE

CONTADOR
GENERAL

COORDINADOR
GENERAL

GERENTE
GENERAL DEL
FONDO DE
PROTECCION

COMISION DE
ADMINISTRACION

CONTADOR
GENERAL

CONSEJO
SUPERIOR

Con base a o

informes de Emitir informe de Recibir informe

Estados cierre del gjercicio observado. corregir

Inicio Financieros (D1) —{ contable y enviar a |«¢—— ; ' SO

A ey en sistema, emitir y

elaborar informe de revision y enviar nuevamente

cierre del gjercicio autorizacién

contable(R1)1/

Punto de N°1

¢lInforme

Recibir y revisar
correcto?

informe de cierre de

Firmar de Devolver informe
autorizado y enviar p| PaTE la
para firma de visto

incorporacion de las

ejercicio contable bueno observaciones
Revisar y dar visto Revisar y enviar
bueno del informe informe firmado
de cierre de para tramites
ejercicio contable subsiguientes
Firmar y devolver el
informe
Recibir informe
firmado,
fotocopiar, archivar
original y enviar
copia
Recibir y custodiar
copia de informe Fi
del cierre n
Nota: 1/ Comprende los Estados Financieros (Balance, Estado de €
Resultados, Flujo de Efectivo, Estado de Variacién al Patrimonio y Notas a contable2/
los Estados Financieros.
2/ El Fondo de Proteccién, finalmente envia fotocopias del Informe del
Cierre Contable para conocimiento a Director (Consejo Superior) Pagina 1 de 1
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los Trabajadores del ISSS

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccién de

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

3.3. Elaboracion de constancias de sueldo a empleados del fondo de proteccién

3.3.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Elaboracion de constancias de sueldo a empleados del Fondo de Proteccion
e Elaborar constancias de sueldo con informacién fidedigna y despacho oportuno de la misma al empleado
Objetivo )
del Fondo de Protecciéon
Alcance Desde la generacién de la solicitud hasta la emision de la Constancia de Sueldo
Dueiio / Lider Gerente General del Fondo de Proteccion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Empleado solicitud Geshonor. frdmite de Con_stonao de sueldo Contador General
constancia de sueldo gestionada

Constancia de sueldo Elaborar y firmar Constancia de sueldo Gerente General del
Contador General : A )

gestionada constancia de sueldo elaborada Fondo de Proteccién

Gerente General del Constancia de sueldo
Fondo de Proteccién | elaborada

Revisar, firmar y
devolver constancia
de sueldo

Constancia de sueldo

- Contador General
firmada

Constancia de sueldo

Contador General -
firmada

Escanear constancia
de sueldo, entregar
original y archivar
copia escaneada

Constancia de sueldo

firmada y entregada Empleado

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N1: Revisar constancia de sueldo estén completas y correctas
Documentos D1:Solicitud de constancia de sueldo (requerimiento verbal)
Registros R1:Solicitud de constancia de sueldo

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Contador General

Personas

Empleado

Contador General

Gerente General del Fondo de Proteccion
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

" ﬁfﬁ DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

3.3.2. Normas del procedimiento

1. Parala elaboraciéon de la constancia de sueldo serd requisito indispensable considerar los
datos actualizados del empleado.

2. La constancia de sueldo solicitada por el empleado deberd ser recibida, revisada y
firmada por el Contador General, con el visto bueno del Gerente General del Fondo de
Proteccidon o en su ausencia por el Coordinador General.

3. Las constancias de sueldo generadas a solicitud de los empleados deben ser escaneadas
y archivadas por el Contador General.

4, Para efecto de realizar descuento a los empleados el Fondo de Proteccion se apegard a
lo dispuesto en el articulo N° 136 del Cédigo de Trabagjo.
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

3.3.3.Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.3: ELABORACION DE CONSTANCIAS DE SUELDO A EMPLEADOS DEL FONDO DE

PROTECCION
Solicitar
EMPLEADO Inicio verbalme_nte la
constancia de
sueldo (D1)

Elaborar constancia
CONTADOR (R1) con los datos
GENERAL del Empleado
imprimir y firmar

Enviar constancia
—{ para firma de visto |[———
bueno

Punto de Control N. 1
GERENTE
GENERAL DEL ¢Constancia de Devolver
- . No—®{ constancia con
FONDO DE Recibir y revisar ueldo correcta? observaciones
PROTECCION constancia
Si
GERENTE Firmar de visto
GENERAL DEL bueno y devolver
FONDO DE constar):cia
PROTECCION
oy oo
GENERAL CE y 9
original
Recibir y revisar
EMPLEADO constancia original Fin

firmada

Péagina 1 de 1
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccién de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

3.4. Preparacion y tramite para el otorgamiento de préstamo

3.4.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Preparacién y trdmite para el otorgamiento de préstamo
. Determinar que la solicitud de préstamo presentada por el empleado solicitante cumpla con todos los
Objetivo L . - - .
requisitos establecidos por el Fondo de Proteccion para el oforgamiento de préstamo
Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Duefio / Lider

Gerente General del Fondo de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

empleado, cuenta
bancaria)

fotocopiados para

solicitar préstamo h
P elaborar expediente

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Documentos Documentos
personales(DUI, NIT, Asistir en el horario ersonales
Empleado Solicitante carnet de establecido para P Técnico Financiero

Tecnico Financiero

Expediente y
reconocimiento de
deuda

Datos actualizados,
generacion de orden
de pago, planilla
para abono,

carta de autorizaciéon
de cargo a cuenta

Actualizacién de
datos ensistema y
generacion de
informes

Coordinador General

Coordinador General

Orden de pago,
planilla para abono
y carta de
autorizacion de
cargo a cuenta

Expediente revisado,
Cuadro de préstamos
framitados,

Planillas para abono
a cuenta,

Orden de pago y
Carta de autorizacion
de cargo a cuenta

Revisién de
expediente y
documentacién

Gerente General/
Comisién de
Administracién

Boletin, cheques,

Preparaciéon de

para liguidacién y
registro

Gerente planillas, érdenes de . e .,
. medios magnéticos Documentacion
General/Secretaria/ pago, carta de : Bancos
: N, y enfrega de enviado
Mensajero autorizacion de
cheques
cargo a cuenta
Comprobante de

Planillas, medio Aplicacién de oborjq a guenfo, Secretaria/Contador
Bancos e depdsito liberado

magneético/ Nota abono a cuentas General

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N1: Revisar expediente de préstamo y documentos de reconocimiento de deuda
N2: Revisar planillas y érdenes de pago

D1: Saldos de deuda de cada empleado
D2: Constancia de salarios

R3: Hoja de andlisis de préstamo

LI ) D3: Documentos personales (DUI, NIT, Carnet de empleado, cuenta bancaria)
D4: Comprobante de abono a cuenta
R1: Listado mensual de préstamo

Registros R2: Solicitud de otorgamiento de Préstamo
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

R4: Reconocimiento de deuda

R5: Orden de pago

Ré: Expediente de préstamo

R7: Cheque

R8: Carta de autorizacion de cargo a cuenta
R?: Informe de préstamos otorgados

R10: Boletin de remision

R11: Planillas para abono a cuenta

R12: Nota de recepcidon de documentos

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Técnico Financiero
Medios de almacenamiento magnéticos Técnico Financiero
Personas

Gerente General del Fondo de Proteccion

Empleado Solicitante de las dependencias del ISSS

Técnico Financiero

Notario

Dependencias del ISSS

UPISSS

Coordinador General

Comisidon de Administracién

Secretaria

Mensajero

Jefe Departamento de Tesoreria

Director General

Subdirector General

Bancos

3.4.2. Normas del procedimiento
Relativas a las generalidades del procedimiento

1.  Todo empleado que solicite préstamo personal al Fondo de Proteccion, deberd anotarse
en las fechas establecidas a través de los medios oficiales, excepto los autorizados por la
Comisidon de Administracion. Posteriormente deberd completar la solicitud con sus datos
personales y firma, anexando copia de los documentos solicitados, la cual deberd ser
entregada al Técnico Financiero para que inicie su tramite.
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

El reconocimiento de deuda serd firmado por el empleado y el notario, lo cual debe ser
constatado por el Técnico Financiero.

El Fondo de Proteccién podrd contratar una pdliza de seguro de deuda para garantizar la
recuperacion de los préstamos otorgados, el monto de la prima serd cancelada por los
empleados y serd incluida en la cuota mensual.

El Técnico Financiero deberd elaborar la hoja de andlisis del préstamo personal y el
reconocimiento de deuda. Asi mismo, emitird y enviard el informe de descuentos a la
Seccién Remuneraciones, UPISSS y Fondo de Protecciéon del ISSS, para la aplicacion
respectiva en el pago de salario mensual.

Los expedientes, érdenes de pago, planillas y cartas de autorizacién de cargo a cuenta
serdn elaborados por el Técnico Financiero y entregados al Coordinador General para
revision, previo visto bueno del Gerente General del Fondo de Proteccién con el fin de
realizar el abono a cuenta por préstamos y devoluciones.

El Coordinador General deberd verificar que las planillas y érdenes de pago, estén
completas y correctas, previa remision al Gerente General del Fondo de Protecciéon para
su autorizacion.

La incorporacion de las observaciones pertinentes realizadas por el Coordinador General
o Gerente General del Fondo de Proteccién tanto en los expedientes, planillas como en
los medios magnéticos serdn realizadas por el Técnico Financiero.

Para tener derecho al refinanciamiento del préstamo el empleado deberd cumplir con el
40% cancelado en monto y plazo.

Relativas a las condiciones de los préstamos personales

10.

El Fondo de Proteccion otorgard préstamos personales y refinanciamientos a los
trabajadores al servicio del ISSS y cotizantes al Fondo de Proteccién hasta por un montfo
maximo de Quince Mil Ddlares ($15,000.00)'.

La tasa de interés anual serd un punto mds a la tasa promedio que al mes anterior
devenguen los depdsitos a plazo fijo. Dicha tasa de interés se tomard un dia antes de la
entrega y recepcién de solicitudes de préstamos, a excepcion de los meses donde hay
vacaciones y ésta no deberd ser menor al cuatro por ciento ni mayor al seis por ciento, la
cual podrd tener revisiones anuales segun lo acuerden las partes de la Comisién de
Administracion del Fondo de Proteccidn, con base al comportamiento del mercado.

'El otorgamiento de esta prestacién es con base al Contrato Colectivo de Trabajo vigente, clausula d.
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de
Proteccidn de los trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccién de los trabajadores del I1SSS

FECHA DE ADENDA: viernes 11/Septiembre/2020

8

Los préstamos estardn garantizados por el cien por ciento de la prestacion que
otorga el Fondo de Proteccidn de los trabajadores, de acuerdo a las clausulas
establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, en caso de retiro por
cualqguier causa, de acuerdo a los anos de servicio que el trabajador haya
laborado; dicho préstamo no podrd exceder del setenta por ciento del monto
total de la prestacion.

Para efectos del cdlculo del préstamo se procederd de la siguiente manera:

Se multiplicard el Ultimo salario devengado por el empleado, por los anos de
servicio al momento de realizar el frdmite, el resultado se multiplicard por el 70%,
siendo-el monto maximo a otorgar.

Asi mismo, el trabajador podrd refinanciarse siempre que haya cubierto, al
menos el cuarenta por ciento del pago del préstamo otorgado en monto y
plazo. En el caso que el trabajador se retire del Instituto por cualquier causa y
tuviese un saldo pendiente del préstamo, el Fondo de Proteccion deberd
realizar el descuento respectivo de la prestacion a fin de cubrir la totalidad del
saldo que hubiere a la fecha, entregdndosele la diferencia después de realizar
la liquidacién antes referida.

Relativas al otorgamiento y control de préstamos personales y refinanciamiento

12.

18.

14.

Los trabajadores que estén nombrados en el ISSS por Ley de Salarios, planilla o
por contrato de forma permanente, por un periodo igual o mayor a un ano
tendrdn derecho a solicitar préstamo personal y el monto solicitado no
excederd del setenta por ciento de la prestacion acumulada a cargo del Fondo
a la fecha de la solicitud, ademds para efecto del cdiculo, se le contardn los
interinatos que hubiere tenido antes de la contratacion.

Para tener derecho a un préstamo personal o refinanciamiento el trabajador
tendrd que estar solvente con el Fondo de Proteccidén; en caso de tener mora
de un préstamo otorgado anteriormente, deberd pagar la totalidad del
préstamo, y solicitar la respectiva solvencia para anexar al nuevo préstamo o
refinanciamiento.

Cuando el destino del préstamo sea la consolidacion o cancelacién de deudas
a solicitud de los trabajadores, el Fondo de Proteccién emitird cheque(s) o
abono electrénico a nombre de las Instituciones (bancos, sociedades o
instituciones de crédito y asociaciones cooperativas).
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i" ~7£ DEPENDENCIA: Fondo de Proteccion de los Trabajadores del ISSS

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

15. El tiempo que durard el trdmite, aprobacion y desembolso de los préstamos serd de un
periodo mdximo de veintidds dias hdbiles, a partir de la fecha de recepcién de las
solicitudes.

16. Los documentos que debe contener el expediente de los tfrabajadores para el framite de
préstamos personales serdn los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

k)

Formulario de solicitud de préstamo.

Constancia de salario.

Estado de cuenta en caso de refinanciamiento

Cdlculo de valor de cuota emitida por el sistema

Mutuo o reconocimiento de deuda

Andlisis de préstamo.

Fotocopia de documento Unico de idenfidad (DUI)

Fotocopia de carnet de empleado(a) o justificacién en caso de no poseerlo.
Fotocopia de NIT.

Fotocopia de la primera pdgina de la libreta de ahorro, identificando con claridad el
numero de cuenta y nombre del ahorrante, en el caso de cuenta corriente, notificar
el nUmero de cuenta y el Banco.

En caso de consolidar deudas, deberd presentar estado de cuenta de préstamo a la
fecha del tramite.

Récord de Interinatos, si es necesario.

E-mail indicando que nunca ha cobrado prestacion por la Cldusula Gratificacion por
Servicios Prestados del Contrato Colectivo de Trabajo, cuando él empleado este
pensionado con las AFP.

17. El plazo para el otorgamiento de los préstamos personales serd en forma escalonada, de
acuerdo al monto solicitado, segun la siguiente tabla:

HASTA PLAZO MAXIMO EN MESES | PLAZO MAXIMO EN ANOS
$5,000.00 60 5
$10,000.00 120 10
$15,000.00 144 12

18. ElPago de los préstamos se hard mediante cuotas fijas, mensuales y sucesivas que incluyen
capital e intereses, las cuales se descontardn del salario del empleado, o por medio de
recibos de ingreso; los préstamos también podrdn ser cancelados en un solo pago, en
ningUun caso se cancelardn intereses por adelantado. La cuota podrd incluir el pago de
una prima por seguro de deuda cuando asi sea contratado por el Fondo de Proteccion.

19.  No se otorgardn préstamos a empleados que estén con licencia sin goce de salario.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Para la concesion de los préstamos deberd tomarse en cuenta la liquidez del solicitante,
debiendo considerar para tal efecto la cuota del préstamo a otorgar. El porcentaje de
descuento serd de un maximo del 70% del salario y no se considerardn los descuentos de
ley.

La persona encargada de la recepcion y andlisis de los préstamos, deberd examinar
exhaustivamente la informacion que contiene la documentacion del crédito y también la
veracidad de la informacién, ademds se archivard adecuada y oporfunamente.

Los créditos serdn aprobados por la Comision de Administracion del Fondo de Proteccion.

El empleado del Fondo de Proteccion que altere documentos o datos en el sistema
informdtico en perjuicio del Fondo, serd sancionado por el Gerente General previa
investigacion y sin perjuicio a la responsabilidad penal en la que se pudiere incurrir, en estos
casos, igualmente el Gerente General deberd de informar dichas iregularidades a la
Comision de Administraciéon del Fondo de Proteccién.

Cuando el empleado dejare de laborar por cualquier causa; el saldo del préstamo mds
intereses que tuviere a la fecha de su retfiro, no generard mora ni intereses y serd
descontado en su totalidad de la prestacion del Fondo de Proteccion o Gratificacion por
Servicios Prestados segun clausulas establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

Se aplicard unrecargo del 3% mensual sobre las cuotas atrasadas que tenga el empleado,
siempre que el atraso no se deba a causas imputables a la administracion del Instituto o al
Fondo de Proteccién.

El derecho a un nuevo préstamo como figura de refinanciamiento, se otorgard cuando en
el mes anterior al que se realice el trdmite del nuevo préstamo, se haya cubierto al menos
el cuarenta por ciento en monto y plazo del préstamo otorgado y que éste no presente
mora.

Los abonos anticipados que se hubieren efectuado al crédito no generardn este derecho.

El Fondo de Proteccion podrd refinanciar a los empleados que en el mes de realizar el
préstamo no han cubierto el 40% en monto y plazo, aplicando un recargo del 4% sobre el
monto refinanciado. Tendrdn derecho a esta figura los empleados que se hayan anotado
por los medios oficiales establecidos por el Fondo de Proteccién, exceptuando las notas
autorizadas por la Comision de Administracién.

Las operaciones que se realicen con base a este documento, se someterdn a los entes
fiscalizadores del Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS) y de conformidad a las leyes
y nhormas aplicables.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Las constancias de saldos que se emitan a solicitud de los frabajadores, serdn con el saldo,
infereses o mora que tenga el empleado al momento de su extension y tendrdn validez
siempre y cuando tengan la firma vy sello del funcionario autorizado en el fondo de
proteccion.

Los préstamos personales comenzardn a devengar intereses un dia después del dia Ultimo
del mes en que fueron grabados en el sistema de préstamos, independiente de su fecha
de entfrega.

Las cuotas de préstamos descontadas por el ISSS, UPISSS y Fondo de Proteccidon serdn
aplicadas el Ultimo dia de cada mes, independientemente de la fecha en que ingrese el
dinero al Fondo de Proteccion.

El cdlculo de los intereses normales y en mora se aplicard con base a 360 dias.

Para los saldos menores o iguales a $ 5.00 que, por motivos administrativos, ya sean éstos a
favor o en contra, se reconocerdn como ingresos o gastos en la contabilidad del Fondo
de Profeccion, segun sea el caso; para tal efecto el Tecnico Financiero informard al
Contador General para que registre la transaccion.

Los empleados que tuvieren saldos de préstamos personales que se retiren de la Institucion
y no se presenten en un plazo de 12 meses al Fondo de Proteccion para tramitar su
prestacion, se liquidard el saldo administrativamente, como si se hubiese retirado
voluntariamente. Se aclara que esto es para efectos de liquidar la mora en la cartera de
préstamos.

Todo empleado que contrate un préstamo, deberd autorizar al Fondo de Proteccidn para
gue pueda tramitar una orden de descuento adicional a la cuota del crédito, con el fin
de solventar mora acumulada por falta de pago, asi como de cualquier otra remuneraciéon
a gue tuviere derecho a consecuencia del vinculo laboral con el Instituto; entendiéndose
por remuneracion: Bonos, prima, aguinaldo, vacaciones y cualquier otro concepto que
sea requerido.

Ningun empleado del Fondo de Protecciéon podrd tframitar préstamos a familiares de forma
directa o indirectamente, debiéndose excusar y deberd tramitarlo otro técnico.
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Relativas a la prescripcion de las devoluciones

36. Las devoluciones de cuotas descontadas de mds, serdn abonadas directamente en las
cuentas informadas por el empleado al momento de realizar el préstamo, en los casos en
gue no fuere posible su abono por cuentas canceladas o inactivas, el empleado tendrd
un plazo de doce meses para reclamarlas, franscurrido este tiempo pasardn a formar parte
del patrimonio del Fondo de Proteccién de los Trabajadores del ISSS.

Relativas a la depuracion de expedientes de préstamos

37. Los expedientes de préstamos cancelados serdn resguardados en un archivo pasivo y se
mantendrdn fisicamente por un periodo de dos anos2.

2 Normado en el Reglamento del Fondo de Proteccion aprobado por Consejo Directivo.
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3.4.3.Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.4: PREPARACION Y TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTAMO

Notificar a traves
GERENTE IU?'dad de
nformacion y
GENERAL DEL Inicio Comunicaciones
FONDO DI? fecha de anotaciéon
PROTECCION para solicitar
préstamo

Enviar datos
personales a través
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SOLICITANTE proporcionados por
el Fondo de
Proteccion

Preparar listado

mqnsual de Remitir listado
- préstamo (R1) con
TECNICO ~ A mensual de
la informacion —p = | 4
FINANCIERO recibida y gestionar préstamo al area de
préstamos

visto bueno con
Gerente General

________________________ e —

GERENTE Solicitar a
dependencias del
GENERAL DEL ISSS solvencias de

FONDO DE deuda de cada
PROTECCION empleado anotado
DEPENDENCIAS Remitir saldos de

deuda de cada
DEL ISSS empleado (D1)

Consultar mes, dia
EMPLEADO y hora de cita para
SOLCITANTE gestionar el

préstamo personal
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PROCEDIMIENTO 3.4: PREPARACION Y TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTAMO

Solicitar a Seccion

. Preparar solicitudes
Remuneraciones

- h de otorgamiento de
TECNICO constancias de B
FINANCIERO @—’ salarios segin [ P|Prestamo (R y
. documentacion
listado mensual de anexa
préstamos (D2)
Entregar fotocopias
de documentos
EMPLEADO personales (D3),1/
SOLICITANTE llenar y firmar
solicitud de
otorgamiento de
préstamo
Recibir y revisar )
solicitu dypara Elaborar y revisar
- . hoja de analisis de
TECNICO otorgamiento de A
FINANCIERO préstamos y —®|préstamo (R3) y
documentos reconocimiento de
deuda (R4)
personales
Recibir hoja de
EMPLEADO analisis y
SOLICITANTE reconocimiento de
deuda y pasar con
Notario
Punto de Control N1
Firmar
imi ;, Reconocimiento
NOTARIO reconOC|m|ento de —si e o i Recibi v revisar
deuda y gestionar corecto? docume);ltos
firma a empleado
] Recibir expediente
TECNICO y reconocimiento de
FINANCIERO deuda firmado y
entregar copia
1/:Documentos personales: DUI, NIT, Carnet de Empleado y cuenta bancaria Pagina 2 de 5
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PROCEDIMIENTO 3.4: PREPARACION Y TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTAMO POR
CONSOLIDACION DE DEUDA

Analizar y grabar Revisar, firmary
TECNICO datos de cada devolver listado de ¢Consolidacién de
. — N
FINANCIERO préstamo en préstamos deudas?
sistema otorgados del mes

Remitir 6rdenes de

Elaborar orden de pago por
TECNICO pago (R5) para I consolidacion con
FINANCIERO consolidacién de expedientes de
deuda préstamo (R6) para
revision

No
Punto de Control N2
- ord Remitir 6rdenes de
COORDINADOR goraenes . ago por
GENERAL Recibir y revisar Cgﬁfgg& S Eogsolljidacién, con
Ordenes de Pago ! expedientes
|
Revisar, autorizar y
GERENTE remitir 6rdenes de
GENERAL pagode
consolidacion de
deuda
Recibg ordenes de
ibi pagode |
Rembg ordenes de Cﬁ”SO“daf?'C’naé’
pago de cheques firmados 'y .
SECRETARIA consolidacién y g”mtﬁggé'gsbaancos Fin
emitir cheques (R7) 0 instituciones
financieras
DEPARTAMENTO Recibir, firmar y
DE TESORERIA/ devolver ordenes
DIRECCION O de pago de
SUBDIRECCION consolidacion y
GENERAL cheques
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CONSOLIDACION DE DEUDA

PROCEDIMIENTO 3.4: PREPARACION Y TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTAMO POR

COORDINADOR
GENERAL

GERENTE
GENERAL DEL
FONDO DE
PROTECCION

COMISION DE
ADMINISTRACION

GERENTE
GENERAL DEL
FONDO DE
PROTECCION

TECNICO
FINANCIERO

SECRETARIA

Recibir expediente
con documentos,
revisar , firmary
remitir a Gerente
General para
revision

Revisar
expedientes con
documentacion
para emision de
listados de
préstamos y enviar

Autorizar listado de
préstamos
otorgados

Recibir listados de
préstamos
otorgados y delegar

Elaborar carta de
autorizacion de
cargo a cuenta para
bancos (R8)

Emitir y enviar
informe de
préstamos
otorgados (R9) a
Seccion
Remuneraciones,
UPISSS y Fondo de
Proteccion

Remite 6rdenes de
pago de
consolidaciones y
planilla de bancos
para abono a
cuentay carta de
autorizacion de
cargo a cuenta

Recibir 6rdenes de
pago, carta de
autorizaciéon de
cargo a cuenta,
elabora cheques y
boletines de
remision

(R10) y enviar
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PROCEDIMIENTO 3.4: PREPARACION Y TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTAMO

Recibir 6rdenes de

JEFE pago, planillas
(R11), carta de

DEPARTAMENTO { ; P> autorizacion de
DE TESORERIA cargo a cuenta,

firmar y entregar

Recibir y enviar
6rdenes de pago,
planillas, carta de

SECRETARIA autorizacién de

cargo a cuenta

enviar

o Gestionar firma de
Recibir boletin, carta de
. 6rdenes de pago, autorizacién de
SECRETARIA planillas, carta de ———»|cargo a cuenta con
GENERAL autorizacion de Director o
cargo a cuenta Subdirector
General y enviar

Recibir de
; ; mensajero cheques Remitir nota de
Recibir Boletin, E]g\giag ﬂgggg?cg de consolidacion, recibido a
SECRETARIA cheques y planillas, — con nota (R12) y entregar a —» Contador General
firmadas y enviar mensajero empleado y para liquidacion y
gestionar firma de registro
recibido en nota
A
Preparar medio
magnético con
TECNICO planillas de abono a| |
FINANCIERO cuentay devolver
previo visto bueno
de Gerente General
A 4
Recibir de
mensajero planilla, Entregar
carta de comprobante de
BANCOS autorizacion de —»{abono a cuenta y
cargo a cuentay deposito liberado
medio magnético y (D4)
firmar de recibido
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3.5. Devolucién de cuotas y remanentes pagados en exceso

3.5.1.

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Ficha del procedimiento

Nombre Devolucién de cuotas y remanentes pagados en exceso
Objetivo Realizar en forma mensual la devolucién de cuotas y remanente pagado en exceso.
Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Dueno / Lider Gerente General del Fondo de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cuenta bancaria

cargo a cuentay
visto bueno de
documentacién

autorizacién de
cargo a cuenta

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Documentacion .
o . Expediente
recibida, generacion ; -
. . Planilla de Técnico
Recibo de pago de de planillay carta de - - . .
. h N devoluciéon Financiero/Coordinador
Empleado Solicitante préstamo autorizaciéon de
Carta de General/Gerente General

del Fondo de Proteccion

Planilla de

Remisiéon

abono a cuenta

documentacién
bancaria recibida

documentacién

) Gestidon de documentacién con | Jefe Departamento de
Gerente General del devolucion y carta N . . .
) N autorizacion de nota en medios Tesoreria/Subdirector
Fondo de Proteccion de autorizacion de - o
documentos fisicos y magnético, General
cargo a cuenta .
listados y cheques
Remision de Recepcién de
Gerente General del planillas, carta de P . Envio de
S documentacion en :
Fondo de autorizacion de s comprobante de Secretaria
L7 medios fisicos y
Proteccién/Banco cargo a cuentas y - abono a cuenta
. L magneético,
medios magnético
Archivar en orden
Secretaria Comprobante de I6gico y cronoldégico Archivo de Secretaria

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N1: Revisar que las Planillas de Devoluciones estén completas y correctas.

D1:Recibo de pago de préstamo

D2: Cuenta bancaria

OS2 D3: Comprobante de Abono a Cuenta
D4: Deposito liberado
R1: Informe de Devolucion de cuota en sistema
" R2: Planilla de Devolucién de cuota
Registros

R3: Carta de Autorizacién de cargo a cuenta

R4: Boletin de Remisidn

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Técnico Financiero

Medio magnético

Técnico Financiero
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Personas

Empleado

Técnico Financiero

Coordinador General

Gerente General del Fondo de Proteccion

Secretaria

Jefe Departamento de Tesoreria

Secretaria General

Director General

Subdirector General

Mensajero

Bancos

3.5.2.

Normas del procedimiento

El Coordinador General realizard la verificaciéon de los documentos presentados por el
empleado solicitante, debiendo estar completos y correctos (planillas de devoluciones y
carta de autorizaciéon de cargo a cuenta) previo a la remision al Gerente del Fondo de
Proteccion.

El empleado que ha solicitado el préstamo, deberd enviar fotocopia de la cuenta
bancaria al Fondo de Proteccién para la devolucién respectiva.

La planilla de devolucion y carta de autorizacién de cargo a cuenta debe ser elaborada
por el Técnico Financiero tomando en consideraciéon los datos de la fotocopia de la
cuenta bancaria del empleado, recibo cancelado e informes del sistema de préstamos.

La elaboracién, entrega de planillas y medios magnéticos, serd realizada por el Técnico
Financiero y serd enviada al Coordinador General para revisidn, previo visto bueno del
Gerente General del Fondo de Proteccion.

El Gerente General del Fondo de Proteccidn realizard la revision y firmard las cartas de
autorizacion de cargo a cuenta y planillas de devolucion, asi como también enviard los
documentos para gestionar las firmas al Departamento de Tesoreria, Direccién o
Subdireccion General.

El Gerente General del Fondo de Proteccidén deberd realizar el envio de los medios
magnéticos y planillas de devoluciones a los Bancos del sistema autorizados por el ISSS,
para que readlicen el abono a cuenta respectivo.
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En caso de inconsistencias por cuentas canceladas o inhabilitadas la devolucidon no se

procesard en el periodo establecido hasta que el empleado sustituya la cuenta respectiva.

El registro mensual de las operaciones financieras por devoluciones canceladas en el

sistema, serd realizado por el Contador General.

La incorporaciéon de las observaciones realizadas por el Coordinador General o Gerente

General del Fondo de Proteccion en lo pertinente tanto en las planillas como en los medios
magnéticos serd realizada por el Técnico Financiero.
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3.5.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.5: DEVOLUCION DE CUOTAS Y REMANENTE PAGADOS EN EXCESO

Presentar recibo de
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Recibir y revisar
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FINANCIERO . P
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documentacion y
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PROCEDIMIENTO 3.5: DEVOLUCION DE CUOTAS Y REMANENTE PAGADOS EN EXCESO

Remitir

documentacion
firmada, planilla por
medio fisico y

magnético

Recibir boletin de

remision,

documentacion
firmada y remitir por
medio fisico y
magneéticos a

bancos

Recibir y revisar
documentacion
fisicay medio
magnético

Recibir y enviar Elaborar boletin de
documentacion remision (R4),
SECRETARIA autorizada con anexar planilla, >
mensajero para documentacién
firma firmada
Firmar carta de
JEFE autorizacion y
DEPARTAMENTO devolver a
DE TESORERIA mensajero
Recibir
SECRETARIA docgmentaf:lon y Recibir y rem!tlr
GENERAL gestionar firma de d_ocumentamon
carta de firada
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PROCEDIMIENTO 3.5: DEVOLUCION DE CUOTAS Y REMANENTE PAGADOS EN EXCESO

Recibir de Archivar en orden

Mensajero I6gico y cronolégico
mprobante de ~ |——» I ‘ Fin
SECRETARIA comp documentacion
abono a cuenta y

deposito liberado bancaria recibida
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3.6. Pago através de cheque o abono a cuenta por consolidacion de deudas

3.6.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Pago a fravés de cheque o abono a cuenta por consolidacion de deuda
Objetivo Realizar el pago de cheque o abono a cuenta en el plazo establecido.
Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Duefio / Lider

Gerente General del Fondo de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Técnico Financiero

Expediente de
préstamo

y orden de pago o
planilla y carta de
autorizacion de
cargo a cuenta

Elaborar y remitir
Expediente de
préstamo y orden
de pago o planillas
y carta de
autorizacion de
cargo a cuenta

Expediente de
préstamo, orden de
pago o planillas y carta
de autorizacién
remifida

Coordinador General

Coordinador General

Expediente de
préstamo y orden
de pago o planillas
y carta de
autorizacion
remitida

Revisar Expediente
de préstamo y
orden de pago o
planillas y carta de
autorizacion y
firmar expediente

Expediente de
préstamo firmado y
orden de pago o
planillas y carta de
autorizacion revisada y
gestionada para firma

Gerente General del
Fondo de Proteccidén

Gerente General del
Fondo de Proteccién

Expediente de
préstamo firmado y
orden de pago o
planillas y carta de
autorizacion
revisada y gestionar
firma

Revisar expediente
de préstamo y
firmar orden de
pago o planillas y
carta de
autorizacién para
remisién

Expediente de
préstamo y orden de
pago o planillas y carta
de autorizacién firmada
y remitida

Jefe Departamento
Tesoreria/Subdirector
General/Gerente
General del Fondo de
Proteccién

Jefe Departamento
Tesoreria/Subdirector

Expediente de
préstamo y orden
de pago o planillas

Revisary firmar
cheques, Orden de

Cheques, orden de
pago firmados o

Bancos/Instituciones

Financieras

a bancos

realizar aplicaciéon
de abono a cuenta

cuenta o
inconsistencias

General/Gerente General | y carta de Pago o realizar abonos a cuenta Financieras
Fondo de Proteccién autorizacion abonos a cuenta firmados
firmada y remitida
Recibir cheques o Confirmar recepcion de
S Cheques o abono a : i ; .
Bancos/Instituciones medio magnéticoy | cheques o aplicacidon a .
cuenta entregados Secretaria

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N1: Revisar expedientes, orden de pago, estado de cuenta de deuda y planillas para verificar si estdn
completos y correctos.
N2: Revisar documentacion, cheques, y carta de autorizacion de aplicacion de abono a cuenta para
constatar que estdn completos y correctos

R4: Cheque
R5: Carta de autorizacién por cargo a cuenta

Documentos D1: Confirmacién de aplicacién de abono a cuenta
R1: Expediente de préstamo
R2: Orden de pago

Registros R3: Planilla de abono a cuenta
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RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Técnico Financiero
Medio magnético Técnico Financiero
Personas

Técnico Financiero, Coordinador General, Gerente General del Fondo de Proteccidn, Secretaria, Mensajero

Jefe Departamento de Tesoreria, Secretaria General, Director General, Subdirector General, Bancos.

3.6.2. Normas del procedimiento

1. El Coordinador General deberd revisar los expedientes de préstamos personales con la
orden de pago o planillas y carta de autorizaciéon de cargo a cuenta, verificando que
estén completos y correctos previo aremision al Gerente General del Fondo de Proteccion.

2. La Secretaria del Fondo de Proteccidon, deberd recibir el expediente de préstamo y orden
de pago para elaboracion de cheque o planilla y carta de autorizacidén con cargo a
cuenta, previa verificacion que los documentos estdn completos y correctos, la cual serd
autorizada por el Gerente General del Fondo de Proteccion.

3.  El envio del expediente de préstamo, orden de pago, planilla y carta de autorizacion o
cheques para autorizacidon de Tesoreria y Direccidon o Subdirecciéon General debe ser
realizado por el Gerente General del Fondo de Proteccion.

4.  Posterior ala entrega de cheques o abono a cuenta, la secretaria remitird documentacion
de consolidacion de préstamo al Contador General para la liquidacidon mensual
respectiva.

5. En caso de inconsistencias por cuentas canceladas o inhabilitadas, la consolidacion no se
procesard en el periodo establecido, hasta que el empleado sustituya la cuenta
respectiva.

6. El archivo mensual de los expedientes en forma ordenada y cronoldgica, debe ser
realizado por el Técnico Financiero.
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3.6.3.Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.6: PAGO A TRAVES DE CHEQUE O ABONO A CUENTA POR CONSOLIDACION DE DEUDAS
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PROCEDIMIENTO 3.6: PAGO A TRAVES DE CHEQUE O ABONO A CUENTA POR CONSOLIDACION DE DEUDAS
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3.7. Tramite de Prestaciones Econdmicas

3.7.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Tr&mite de prestaciones econdmicas
Objetivo Realizar de manera oportuna el pago de las prestaciones econdémicas que otorga el Fondo de Proteccion
Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Duefio / Lider

Gerente General del Fondo de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
solicitud de ReTlr_ory presentar SOlICITUd.de
. . Solicitud de otorgamiento L . .
Usuario otorgamiento de Técnico Financiero

otorgamiento de prestaciones

prestaciones

prestaciones presentada
Solicitud de -
. L. - Solicitud de
. . . oforgamiento de Gestion de solicitud .
Técnico Financiero . documentos Dependencias ISSS
prestaciones de documentos -
gestionada
presentada
Solvencias, bajas,
. Solicitud de Emitir documentos de Ultimo salario y . . .
Dependencias ISSS - - Técnico Financiero
documentos empleados fiempo de servicio

emitidos

Técnico Financiero

Expediente de
cdlculoy
resolucion de la
prestacién a
otorgar

Solvencias, bajas, Ultimo
salario y tiempo de
servicio

Revisar y registrar los
datos del empleado
en el sistema

Coordinador
General/Gerente
General del Fondo de
Proteccién/

Comisién de
Administracién

Coordinador
General/Gerente
General del Fondo de
Proteccién/Comisién de
Administracién

Expediente de cdiculo y
resolucion de la
prestacién a otorgar

Revisién, firma'y
autorizacion del
expediente

Expediente de
prestacién a
oforgar autorizado

Técnico Financiero

Técnico Financiero

Expediente de . Acuerdo
o Elabora y gestiona
prestacion a otorgar - elaborado y
- firma de acuerdo -
autorizado firmado

Gerente General del
Fondo de
Proteccidon/Director o
Subdirector General y/o
Consejo Directivo

Técnico
Financiero/Secretaria/De
partamento de
Tesoreria/Direccidon o
Subdireccién General

Planilla de abono,

cheques, orden de Planilla de abono,

pago y expediente Autorizacion Y pago chequesy
- de la prestacion acuerdos
para otorgamiento de
entregados

prestaciones

Usuario/Técnico
Financiero/Contador
General

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N°1: Recibir y confrontar solicitud y documentos

N°2: Revisar que los documentos recibidos estén correctos y completos
N°3: Verificar periodos de prestacion solicitada anteriores.

N°4: Revisar cdlculos para otorgar prestaciones econdmicas

N°5: Recibir y revisar expediente con acuerdo, aprobar y devolver

Documentos

D1: Solicitud de prestaciones econdmicas
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D2: Documentos personales (DUI, NIT, Carné de empleado, Libreta de cuenta bancaria, Ultima boleta
de pago y partida de nacimiento).

D3: Documentos institucionales (Constancia de Tiempo de Servicio, solvencia, Ultimo salario, baja,
Constancia de saldo de préstamo del Fondo de Proteccién).

R1: Bitdcora de control

R2: Expediente de trdmite de prestaciones econdémicas

R3: Cuadro Resumen

R4: Hoja de Resolucién y cdlculo

R5: Acuerdo de Resolucion de Direccién General

Registros Ré: Acuerdo de Resolucidon de Consejo Directivo

R7: Planillas de Abono

R8: Carta de autorizacién de cargo a cuenta

R9: Cheque (s)

R10: Bajas o cancelaciones y Orden de Pago (cuando aplique)

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Técnico Financiero
Contometro Técnico Financiero
Personas

Usuario

Técnico Financiero

Coordinador General

Gerente General del Fondo de Proteccion

Comisién de Administracion

Director o Subdirector General

Consejo Directivo

Secretaria

Mensajero

Dependencias ISSS

Jefe Departamento de Tesoreria

3.7.2. Normas del procedimiento

1.  Siempre que un empleado o beneficiario gestione el trdmite de prestaciones econdmicas,
deberd presentarla “Solicitud de Otorgamiento de Prestaciones” debidamente llenay con
la documentacion completa (DUI, NIT, Carné de Empleado, Libreta de cuenta bancaria,
Ultima Boleta de Pago, y Partida de Nacimiento), la cual serd verificada por el Técnico
Financiero. En el caso de retiro de la Institucidon presentard carta de renuncia, acuerdo de
direccion general por destitucion, partida de defunciéon, resolucion de pension por
invalidez u otros.
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10.

Las prestaciones otorgadas a los empleados del ISSS serdn de conformidad a lo
establecido en el Contfrato Colectivo de Trabajo vigente y son:

a) Pago de retiro por cualquier causa,

b) Pago de complemento de salario por invalidez temporal,

c) Pago de monto Unico porinvalidez total permanente,

d)  Gratificacién por servicios prestados

El tiempo efectivo que durard el frédmite de la prestacion serd a partir de la recepcién de
la solicitud presentada por parte del empleado y/o sus beneficiarios en caso de muerte.

Los cdlculos requeridos para otorgar las prestaciones econdmicas deberdn ser revisados
en forma exhaustiva por el Coordinador General.

Cada expediente deberd incluir la resolucion correspondiente para elaborar acuerdo
segun el monto de la prestacion, lo cual serd constatado por el Técnico Financiero.

Cuando los documentos presentados por el empleado estén completos y correctos, el
Técnico Financiero deberd incorporar dichos datos en el archivo denominado Bitdcora de
Movimiento de Expediente.

Para tramitar una prestacion econdmica, el Técnico Financiero solicitard a las
dependencias del ISSS la siguiente documentacién: Constancia de tiempo de servicio,
solvencia de deuda con el instituto, Ultimo salario devengado y constancia de baja y con
el Fondo de Proteccién: Constancia de saldo de préstamos verificando ademds si existen
periodos cancelados anteriormente.

La apertura y resguardo del expediente por cada trdmite recibido debe ser realizado por
el Técnico Financiero.

En caso de trdmite por muerte del empleado el Técnico Financiero, debe verificar que los
beneficiarios aparezcan en el registro correspondiente.

En caso de despido del empleado y que carezca de notificaciéon o acuerdo, el Técnico
Financiero, deberd solicitar a la Gerencia General del Fondo de Proteccidén, el frédmite de

la obtencidn del documento en la Unidad de Recursos Humanos.

Todo frdmite de prestacion deberd ser autorizada por la Comisidn de Administracion.
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12.

17.

Los expedientes y proyectos de acuerdos generados para pago de prestaciones, deberdn
ser autorizados por el Consejo Directivo, Direccion General y/o Subdireccion General,
segun el monto de la prestacion.

En caso que el empleado nombre un apoderado legal, este deberd disponer de un poder
gue incluya una cldusula especial para el frédmite y cobro respectivo.

El registro de beneficiarios debe ser llenado y/o actualizado en forma completa y correcta
por todos los empleados del ISSS, informacion que serd verificada por el Técnico Financiero.

El registro de beneficiario serd archivado y custodiado por el Técnico Financiero, asimismo
llevard un control en forma digital.

Cuando un empleado no posee ficha de beneficiario en el Fondo de Proteccion, serd
utilizado el registro de beneficiario que para tal efecto lleve la Unidad de Recursos
Humanos del ISSS. A falta de ambos registros serd a sus herederos declarados.

Cuando un beneficiario de un empleado fallecido pierde la vida, el porcentaje de la
prestacion a que este tuviera derecho serd otorgado a los herederos declarados del
empleado.
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3.7.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.7: TRAMITE DE PRESTACIONES ECONOMICAS
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PROCEDIMIENTO 3.7: TRAMITE DE PRESTACIONES ECONOMICAS
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PROCEDIMIENTO 3.7: TRAMITE DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Elaborar cheques
$R9) y enviar a
irma de ble
. p-| reSponsable ju nto
SECRETARIA v con planilla, carta
de autorizacién de
cargo a cuentay
anexos
GERENTE Revisar y firmar
GENERAL DEL Planilla y'c':araa de
FONDO DE autonizacion de
PROTECCION anexos
Revisar y firmar
cheques, planilla,
JEFE carta de
DEPARTAMENTO autorizacion de
i cargo a cuenta,
DE TESORERIA anexos y solicitar
segunda firma
DIRECTOR Revisar y firmar
GENERAL O planillas carta de
autorizacion de
SUBDIRECTOR cargo a cuenta,
GENERAL anexos y cheques
Recibir planilla de Gestionar copia de Enviar cheques
los abonos, carta pll;amlllas de los firados a los
A abonos y enviar con :
rizacion > inter |
SECRETARIA de autorizacion de | Mensajero a los > .te esados de las
cargo acuenta, diferentes bancos diferentes
anexos y cheque(s) en medios fisicos y dependencias del
firmado(s) magnéticos ISSS
Liquidar cheques Entregar Trasla_dar
de los descuentos documentos exped|entes_ con
SECRETARIA . — —{ sus respectivos
aplicados alas originales a
. documentos
prestaciones Contador General
cancelados
Péagina 3 de 4

COD.: MNP - A - 065 Versién: 5.0 Aprobacién: Noviembre - 2018 Pag. 47 de 71




NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

PROCEDIMIENTO 3.7: TRAMITE DE PRESTACIONES ECONOMICAS
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3.8. Baja de préstamos personales

3.8.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Baja de préstamos personales

Obijetivo Realizar de manera oportuna la actualizacion del sistema informdtico para reducir el cobro de intereses
) moratorios.

Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Dueiio / Lider Gerente General del Fondo de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad Salida Usuario/Cliente

Unidad de Recursos
Humanos

Renuncia o destitucion

Realizar Baja de
Préstamo Personal por
Renuncia o
Destituciéon de
Empleado

Baja de préstamo Gerente General Fondo
personal realizada de Proteccién

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N°1: Verificar que el empleado no este gestionado préstamo personal
N°2: Verificar si el empleado posee préstamo vigente

Documentos D1: Solicitud de renuncia o acuerdo de destitucion

Registros R1: BitGdcora de control

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Técnico Financiero

Personas

Unidad de Recursos Humanos

Técnico Financiero

Gerente General del Fondo de Proteccion

3.8.2. Normas del procedimiento

1. Siempre que un empleado presente su renuncia o es destituido, el Técnico Financiero deberd
proceder a redlizar la baja si existe préstamo personal vigente y deberd de llevar el control
correspondiente de lo realizado.

2. Siempre que un empleado presente surenuncia o es destituido, no tendrd derecho a framitar

préstamo personal.
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3.8.3. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO 3.8: BAJA DE PRESTAMOS PERSONALES
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No Péagina 1 de 1

1/ El Control Administrativo consiste en detallar la informacién de los empleados dados de baja que poseen prestamos personalesvigentes.
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3.9. Recuperacion de la mora de préstamos (cobro normal de empleado activo)

3.9.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Recuperacién de la mora de préstamos (cobro normal de empleado activo)
Objetivo Realizar la recuperacién de la mora de préstamos en forma efectiva (cobro normal de empleado activo)
Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Dueno / Lider

Gerente General del Fondo de Proteccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Remuneraciones

salarios

actualizacion de datos
en sistema

sistema

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Recepcién de
Secciéon de | Planila de pago de | informacion Datos actualizados en

Técnico Financiero

Técnico Financiero

Datos actualizados en
sistema

Emitir reporte de
préstamos en mora

Reporte de mora
impreso

Técnico
Financiero/Deudor

Financiero

recuperacién de mora

impreso

L Recibo de Tramitar documento L.
Deudor/Técnico . . Documentacion de
. . ingreso/orden de de cancelacion de - Deudor
Financiero cancelacion de mora
descuento mora
Deudor/Técnico solicitud Solicitar tramitar Reporte de mora Jefe Unidad Juridica

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N°1):Emitir saldo en sistema con el cdlculo del monto de la mora

Documentos D1:Planilla de pagos de salarios
R1:Reporte de mora por linea
. R2: Recibo de ingreso
Registros

R3:Plan de financiamiento al deudor

R4.0rden de descuento

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Técnico Financiero

Contébmetro

Técnico Financiero

Personas

Seccién Remuneraciones

Técnico Financiero

Gerente General Fondo de Protecciéon

Deudor

Jefe Unidad Juridica
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El Técnico Financiero emitird el saldo mensual del sistema debidamente actualizado y de
conformidad al cdlculo del monto de la mora.

El reporte de mora por lineas serd emitido por el Técnico Financiero, posterior a la
recepcion de medio electronico con descuentos de cuotas de préstamos mensuales por
parte de la Seccidn Remuneraciones y carga de informacion respectiva en el sistema.

El andlisis de todos los casos que presentan dos o mds cuotas en mora serd realizado por
el Técnico Financieros.

El Técnico Financiero realizard las gestiones requeridas para el andlisis de casos, solicitard
el pago de la deuda del empleado, ya sea en efectivo o por descuento de planilla a fravés
de un plan de pago para el deudor.

Se establecerd un plan de financiamiento al deudor en el caso que no puede efectuar el
pago de sus cuotfas en mora en efectivo, con el propdsito que este cancele el saldo
establecido, segun su capacidad de pago.

Cuando el empleado no tenga liquidez en su salario, la recuperacion de la mora serd en
las otras remuneraciones que el empleado reciba (bono, prima, vacaciones o aguinaldo).

Cuando un empleado opte a cargos publicos, residentado, sea suspendido u otros casos
por mds de un ano, el saldo del préstamo mds los intereses y recargo por mora se
recuperardn por la via judicial.

3 Esto se da por la falta de recepcién de pago mensual
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3.9.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.9: RECUPERACION DE LA MORA DE PRESTAMOS (COBRO NORMAL DE EMPLEADO
ACTIVO)

Enviar al Fondo de
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Revisar los casos
| Emitir saldo de
reovco | USRI SR n
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PROCEDIMIENTO 3.9: RECUPERACION DE LA MORA DE PRESTAMOS (COBRO NORMAL DE EMPLEADO
ACTIVO)

Elaborar el plan de

Analizar capacidad pago y enviar orden
TECNICO de pago de deudor N de descuento (R4)
FINANCIERO : : P> & informar a con visto bueno de
Gerente General Gerente General a
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. Recibir orden de
SECCION descuento y aplicar
REMUNERACIONES descuento en

planilla

Solicitar suspension

TECNICO de descuentos a Solicitar
Monitorear el pago |———®{remuneraciones recuperacion de
FINANCIERO g PR
cuando finaliza el mora por via judicial

plan de pago

Marginar solicitud
para los tramites
requeridos para la
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JEFE UNIDAD
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3.10. Recuperacioén de la mora de préstamos (cobro por tramite de retiro)

3.10.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Recuperaciéon de la mora de préstamos (cobro por frédmite de retiro)

Objetivo Realizar la recuperacién de la mora de préstamos en forma efectiva (Cobro por trédmite de retiro)
Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Dueiio / Lider Gerente General del Fondo de Profeccién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente

Seccién Movimiento de
Personal/Unidad de

Analizar reportes de | Reporte de mora
Recursos Humanos no

Técnico Financiero Reporte de mora

mora analizado . -
interviene en el
diagrama
Verificacion de
L . . Requerimiento de empleados que estdn Reporte de trdmite en L . .
Técnico Financiero P Técnico Financiero
estatus laboral efectuando framites proceso
de retiro
Informe de ex
Verificar casos por empleados con
P frdmite de retiro y/o trédmites en proceso
. ) . Reporte de frdmite en N i o . .
Técnico Financiero Proceso localizar a ex verificados y/o Técnico Financiero
empleados para seguimiento de casos
proceder al trdmite que estdn pendiente
de frdmites

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N1: Verificar trdmites en proceso

Documentos D1:Reporte de movimiento de personal o estatus laboral

R1: Reporte de mora

Leelbies R2: Requerimiento de estatus laboral
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Técnico Financiero
Personas

Técnico Financiero

Seccién Administracion de Informacién de Personal
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3.10.2. Normas del procedimiento

1. Previa a la remision de requerimiento de estatus laboral, el Técnico Financiero deberd

analizar |

os reportes de mora.

2. Para identificar los casos por retiro siempre deberd readlizarse las consultas pertinentes

relativas

a trdmites en proceso.

3. Se deberd realizar el seguimiento de los trdmites en proceso por parte del Técnico
Financiero y verificard que el saldo de la mora y el préstamo este liquidado en el sistema.

3.10.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.10: RECUPERACION DE LA MORA DE PRESTAMOS ( COBRO POR TRAMITE DE RETIRO)

Analizar
demora
enviar

reportes
(R1)y

TECNICO Inicio requerimiento de
EINANCIERO estatus laboral (R2)
(cuando empleado
no esté abonando a
su cuota)
SECCION Recibir
ADMINISTRACION requerimiento,
< procesar
DE INFORMACION informacién y
DE PERSONAL Enviar reporte (D1)
Recibir reporte e Punto de Control N 1
identificar casos por Contactar al ex
TECNICO retiro y consultar a > - L ¢ Tramite en empleado para que
FINANCIERO tramite de Verificar tramites en Proceso? N inicie el tramite de
prestaciones sobre proceso retiro
trdmites en proceso
ii
Realizar
seguimiento del
TECNICO tramite y verificar
FINANCIERO que el saldo sea
liquidado en
sistema
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3.11. Recuperacion de la mora de préstamos (cobro por tramite administrativo)

3.11.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Recuperaciéon de la mora de préstamos (Cobro por trdmite administrativo)
Objetivo Realizar la recuperacién de la mora de préstamos en forma efectiva (Cobro por trédmite Administrativo)
Alcance Empleados del ISSS a nivel nacional

Gerente General del Fondo de Proteccion

Duefio / Lider

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

prestaciones

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Identificacion e | Solicitud de seccion . L
. . > Remuneraciones/Seccion
L . . investigacion de | documentos - =
Técnico Financiero Reporte de mora - . o Reclutamiento y Seleccion de
casos y solicitud | identificadas e .
. . Personal/Unidad de Recursos
de documentos investigadas
Humanos
Constancia de
Secciéon Ultimo salario,
Remuneraciones/Seccion tiempo de servicio, | Emision de | Documentos
Reclutamiento y Seleccion | bajay documentos administrativos Técnico Financiero
de  Personal/Unidad  de | Acuerdo de | administrativos remitidos
Recursos Humanos destitucién o
renuncia
Documentos Eloborc.lrl cdlculoy - Coordinador
. . . - - resolucion de Resolucidn de
Técnico Financiero administrativos General/Gerente General del
" pago de pago elaborada e
remitidos Fondo de Proteccién

Coordinador
General/Gerente General
del Fondo de
Proteccién/Comisién de
Administracién

Expediente, Acta
de liquidacién de
saldo del frémite

administrativo

Tramitar
liquidacién del
saldo del trédmite
administrativo

Expediente
recuperacién de
mora por trdmite
administrativo
autorizado

Técnico Financiero

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N°1: Revisar que los documentos estén completos y correctos

D1: Constancia de Ultimo salario devengado

D2: Constancia de tiempo de servicio

Documentos D3: Acuerdo de destitucidn

D4: Carta de refiro voluntario

D5: Solicitud de trdmite de prestaciones (baja del empleado)
R1: Solicitud de constancia de Ultimo salario devengado

R2: Solicitud de Constancia de Servicio

R3: Solicitud de Acuerdos de Destitucion

R4: Solicitud de Acuerdos de retiro voluntario o muerte
Registros R5: Solicitud de Tramite de prestacion

Ré: Solicitud de aprobacion de Comision de Administracién
Ré: Expediente de mora de préstamo

R7: Punto de acta

R8: Liquidacion del saldo de trédmite administrativo en sistema
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RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Computadora personal de escritorio Técnico Financiero

Personas

Técnico Financiero

Seccién Remuneraciones

Seccién Reclutamiento y Seleccién de Personal

Dependencia Respectiva

Coordinador General

Gerente General del Fondo de Protecciéon

Comisién de Administracién

Contador General

3.11

.2 Normas del procedimiento

Toda solicitud de emisibn de documentos debe ser tramitada en las
dependencias de la Unidad de Recursos Humanos.

2. La revision de los documentos serd realizada por el Técnico Financiero
constatando que estén completos y correctos. Posteriormente, la revision del
expediente administrativo deberd ser revisado y firmado por el Coordinador
General.

3. La autorizacion de todo trdmite administrativo para su respectiva liquidacion en
el sistema, serd realizada por la Comision de Administracion.

4. La liguidacion del préstamo por trdmite administrativo quedard registrado
contablemente.
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3.11.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.11: RECUPERACION DE LA MORA DE PRESTAMO (COBRO POR TRAMITE ADMINISTRATIVO)

Identificar casos Solicitar con visto
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DE PERSONAL tiempo de servicio
(D2)
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solicitud de tramite
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solicitud de tramite
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TECNICO
FINANCIERO

DEPENDENCIA
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FINANCIERO
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3.12. Apertura y renovacion de depésitos a plazo fijo

3.12.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Apertura y renovacién de depdsitos a plazo fijo

Obietivo Realizar de forma periddica la apertura y renovacion de depdsitos a plazo fijo cumpliendo la normativa
] vigente.

Alcance Desde la apertura hasta la renovacion o cancelacion de depdsitos a plazo fijo

Dueiio / Lider Gerente General del Fondo de Protecciéon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Comité de Inversiones

Informe de saldos

Analizar informe de
saldos y tomar
decision de inversion

Informe de saldos
analizado

Comité de Inversiones

Comité de Inversiones

Informe de saldos
analizado

Autorizacion de
Apertura, renovacion
o cancelacién de
Deposito

Cuadro de Inversiéon

Direccién o
Subdireccion General

Direccién o
Subdireccion General

Informe de saldos
analizado

Firmar nota de
autorizacion de retiro
de fondos o cheque

Retiro de fondos
aprobados

Banco

Banco

Reftiro de fondos
aprobados

Elaborar cheque de
gerencia o certificado
de deposito

Cheque de gerencia
o certificado de
depdsito elaborados

Jefe Departamento de
Tesoreria

Jefe Departamento de
Tesoreria

Cheque de gerencia o
certificado de depdsito
elaborado

Revisar, custodiary
archivar certificado de
depdsitos y nofificar

Certificado archivado
y notificado

Gerente General del
Fondo de Proteccién

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N1: Verificar informacién presentada para la toma de decisiones de nueva inversidon o reinversion.

Documentos

D1: Cuadro de ofertas de tasas
D2: Certificado de depésito a plazo fijo

Registros

R1: Informe de Saldos en cuentas de ahorro y corrientes
R2: Cuadro resumen de ofertas
R3: Notificacién de inversion

R4: Solicitud de apertura de depdsito via electrénica

R5: Cheque

Ré6: Nota de autorizacién de cargo a cuenta

R7: Boletin de Remisidn

R8: Inventario de depdsito a plazo fijo
R9: Ofertas enviadas por bancos del sistema
R10: Notificacién de reinversién

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Gerente General

Personas

COD.: MNP - A - 065

Version: 5.0

Aprobacién: Noviembre - 2018

PAg. 61 de 71




NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

Comité de Inversiones

Contador General

Gerente General del Fondo de Proteccion

Secretaria

Mensajero

Jefe Departamento de Tesoreria

Direccién General

Subdireccion General

Banco

3.12.2. Normas del procedimiento

El Contador General deberd actualizar el inventario de depdsito a plazo fijo cada vez que
haya un vencimiento o apertura de depdsito a plazo fijo y serd remitido al Gerente
General.

La aprobacién para apertura, renovacion o cancelacién de depdsito a plazo fijo, debe
ser realizada por el Comité de Inversiones del Fondo de Proteccion, cumpliendo los
lineamientos para la inversidon de los Recursos del Fondo de Proteccion de los Trabajadores
del ISSS Vigentes.

Se dard seguimiento mensualmente a los informes de calificacion de riesgo emitidas por
las entidades autorizadas por la Superintendencia del Sistema Financiero.

Se dard seguimiento a la publicacion de tasas de interés emitidas por el Banco Central de
Reserva semanalmente.

El Gerente General del Fondo de Protecciéon presentard mensualmente a la Comision de
Administracion la situaciéon de las Inversiones de la Reserva Técnica del Fondo de
Proteccidn para conocimiento.
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3.12.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.12: APERTURA Y RENOVACION DE DEPOSITOS A PLAZO FIJO
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1/ El cuadro de ofertas es remitido a la Secretaria y Gerente General todos los dias miércoles hasta las10:30 a.m.
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PROCEDIMIENTO 3.12: APERTURA Y RENOVACION DE DEPOSITOS A PLAZO FIJO

Colocar monto Elaborar cheque
Notificar al banco ’ (R5) o nota de

via electronica la plazoy tasa para la autorizacion de
SECRETARIA decision de > (aj\per/tu'ra de | cargo a cuenta (R6)
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inversion (R3) . para apertura de
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FONDO DE para autorizacion

PROTECCION respectiva
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DE TESORERIA
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cheque o nota de cheques o n%tas de
] autorizacion de autorizacion de
SECRETARIA cargo a cuenta
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General General
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PROCEDIMIENTO 3.12: APERTURA Y RENOVACION DE DEPOSITOS A PLAZO FIJO

Entregar depésito al

Recibir cheques o Escanear depoésito Departamento de
BANCO notas y aperturar |[—»aperturado (D2)y —P» Tegoren'a ara
depésito a plazo fijo enviar a Secretaria P
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SECRETARIA S —|apertura del

decision de la e
. - . deposito via
reinversion (R10) P
electronica

courTe oe remersion paa o
INVERSIONES P ;
control respectivo

Pagina 3 de 4

COD.: MNP - A - 065 Versién: 5.0 Aprobacién: Noviembre - 2018 P&g. 65de 71




NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera del Fondo de Proteccion de
los Trabajadores del ISSS

DEPENDENCIA: Fondo de Proteccidn de los Trabajadores del ISSS

PROCEDIMIENTO 3.12: APERTURA Y RENOVACION DE DEPOSITOS A PLAZO FIJO
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3.13. Respaldo informatico de bases de datos

3.13.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Respaldo informdtico de bases de datos
Obijetivo Realizar en forma oportuna el respaldo informdtico de las bases de datos para garantizar la informacién
) ante cualquier circunstancia.
Alcance Desde la generacién de datos hasta la creaciéon del respaldo informdtico de la base de datos
Dueiio / Lider Gerente General del Fondo de Protecciéon
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Técnico Financiero Inform_ouon grabada Fjecutary resguardar Back up ejecutado Coordinador General
en el sistema back up
I . Realizar control de los Control de los back up | Gerente General del
Coordinador General Back up ejecutado - . =
back up ejecutados realizados Fondo de Proteccién
Gerente General del Control de los back up Revisar y firmar nota Back up enviado en

de envio para DDTIC

resguardo en la DDTIC

Fondo de Proteccion realizados medio magnético

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control NA

Documentos NA

Registros 1) R1: Bitdcora de control de back ups ejecutados
9 2) R2: Nota de remision de back ups

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Técnico Financiero
Medio magnético Técnico Financiero
Personas

Técnico Financiero

Coordinador General

Gerente General del Fondo de Proteccion

DDTIC
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3.13.2. Normas de operacion

1.

El Técnico Financiero o Coordinador General deberd realizar diariamente el respaldo de
las bases de datos del sistema informdtico del Fondo de Proteccion (copia de seguridad),
y semanalmente enviard copia de seguridad a la Division TIC para su custodia.

Para garantizar la entrega del respaldo de las bases de datos del sistema informdatico del
Fondo de Protecciéon (copia de seguridad), se anexard una nota de remision, la cual
deberd ser autorizada por el Gerente General del Fondo de Proteccién y deberdn ser
firmadas y selladas de recibido por la Division Desarrollo TIC.

El Coordinador General debe verificar que semanalmente se realice el respaldo de las
bases de datos del sistema informdatico del Fondo de Proteccidn (copia de seguridad) vy las
aplicaciones respectivas; asi como la entrega realizada a la Division TIC para el resguardo
respectivo y notificar por escrito cada fin de mes al Gerente General y a la Comision de
Administracion del Fondo de Proteccion que los respaldos han sido remitidos a dicha
division.

El Técnico Financiero debe verificar el cumplimiento y funcionamiento de la programacion
establecida para realizar el respaldo diario y semanal y solicitard ademds, el medio
magnético requerido para la ejecucion del respaldo.

El Técnico Financiero debe informar al Coordinador General, cuando el respaldo de las
bases de datos del sistema informdatico del Fondo de Proteccidén no pueda ser ejecutado
o finalizado satisfactoriomente, para que él pueda realizar las medidas correctivas de
accion. De esta misma manera debe noftificarlo al Gerente General del Fondo de
Proteccion, siempre que se agoten las instancias o recursos inmediatos.

Los respaldos de las bases de datos del sistema informdtico del Fondo de Proteccion
ejecutados, deberdn ser registrados por el Coordinador General en el control interno
establecido.
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3.13.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.13: RESPALDO INFORMATICO DE LA BASE DE DATOS
FINANCIERO 9 P
semanal y mensual
Verificar que se . s
COORDINADOR realicen los Qgt:}easllz;:jt;gacora
GENERAL respaldos semanal P> de resp
ejecutados (R1)
y mensual
|
Elaborar y gestionar
e e e
FINANCIERO resplados a DDTIC
(R2)
Remitir nota firmada
por Gerente
SECRETARIA General y copia de
respaldos a DDTIC
con Mensajero 1/
Obtener firma de Entregar a
recibido del Secretaria copia de
MENSAJERO respaldo en DDTIC ——|nota de remisiéon
y entregar nota fiimada y sellada
original por DDTIC
Recibir de
FINANCIERO .
y archivar en forma
cronolégica
1/ Secretaria del Fondo de Proteccion debera archivar copia de notas. Pagina 1 de 1
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Anexo

LINEAMIENTOS RELACIONADOS A LA ASIGNACION Y USO DE TELEFONOS CELULARES

La contratacion de los servicios de telefonia celular serd aprobada por el Consejo
Superior del Fondo de Proteccion con base a acuerdo de la Comision de
Administracion.

Las lineas y equipos seran asignadas al Presidente y Vicepresidente de la Comision
de Administracion, al Gerente General, Motorista y Mensajero, dichos empleados
serdn responsables del uso adecuado de los aparatos.

En caso del cese de funciones o de readlizarse un cambio de puesto, el empleado
deberd entfregar el aparato y accesorios a la Gerencia General a través de
memorando; caso contario la responsabilidad de cualquier dano o consumo serd
del empleado que recibid el aparato.

El monto limite autorizado para los empleados, serd de un mdximo de treinta y
cuatro 29/100 dodlares ($34.29), denfro de dicho monto se incluye el seguro
respectivo.

Todo excedente en llamadas del limite autorizado, serd reembolsado por el
empleado responsable.

Los mensajes cortos no se considerardn como excedentes en llamadas del limite
autorizado y no serdn cubiertos por el empleado.

En caso que el aparato celular y/o accesorios presenten danos ocasionado por €l
mal manejo o descuido del empleado, este deberd responder por la reparacion
del mismo; para ello la empresa de telefonia celular incluird el costo de dicha
reparacion en la factura correspondiente, y el Fondo de Proteccidn exigird dicho
reembolso.

En los casos de extravié o danos de los aparatos celulares, el pago del deducible
del seguro serd cubierto por el empleado responsable, el cual deberd ser
cancelado en un solo pago, a tfravés de planilla o remesa a una de las cuentas
bancarias del Fondo de Proteccion.
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10.

1.

12.

13.

En caso de robo del aparato, deberd presentar una denuncia policial, en la
delegacion mdas cercana; los datos que deberd contener la denuncia son: Modelo,
serie del aparato y empresa con la que se tiene el servicio, en dicho caso el pago
del deducible del seguro no serd cubierto por el empleado.

Al finalizar el contrato del teléfono celular la empresa suministrante podrd renovar
automdticamente dicho confrato con autorizaciéon de la Direccion General del ISSS
y el aparato ya no utilizado y que es propiedad del Fondo de Proteccidon podrd ser
transferido, asignado o vendido segun lo establezca la Comision de Administracion.

Se restringen las llamadas internacionales, (fuera de Cenfroameérica), si se
detectaran dichas llamadas se tendrdn que cancelar por el empleado que utilizé
el servicio.

Se considerardn recibidas estas normas al momento que el empleado firme de
recibido la asignacion del aparato y sus accesorios.

El aparato entregado al empleado deberd permanecer encendido y disponible
las 24 horas del dia.
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