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3.

MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
el cual se detalla a contfinuacion:

LEY Y REGLAMENTO DEL SEGURO SOCIAL

LEY DE ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS Y DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS (OCTUBRE 2022)
DOCUMENTOS INSTITUCIONALES VIGENTES:

v Manual de Normas y Procedimientos Gestionar Pagos

v Contrato Colectivo de frabajo

OTROS DOCUMENTOS:

v Cddigo de trabajo
v’ Cddigo Procesal Civil y Mercantil

USO Y ACTUALIZACION

Este documento normativo es de aplicacion interna al proceso descrito.

Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicidon del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccidén
y adiestramiento en el tfrabagjo.

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

Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion 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.
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f) El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

5. VIGENCIA

El presente Manual de Procesos “Gestionar el Pago de Subsidios” entrard en vigencia a partir
de la fecha de su divulgaciéon y sustituye a todos los documentos afines que han sido
elaborados previamente.
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6. ESTRUCTURA DEL PROCESO

g )
Afiliar y otorgar
Macroproceso beneficios
economicos
N~ _J
( )
Proceso Gestionar el pago

de subsidios

\_

(

\

2. Analizar y realizar

control de calidad

de cerfificados de
incapacidad
temporal (CIT)

1. Recibir
certificados de
incapacidad
.. temporal (CIT)
Procedimientos

4. Controlar pagos
electrénicos de
subsidios no
cobrados

5. Elaborar Planillas
Previsionales

3. Generar pago de
subsidios

e

7. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

%

Nombre Gestionar el pago de subsidios
- Describir la secuencia légica para recibir, analizar, controlar y efectuar en forma eficaz y eficiente el
Objetivo o .
pago de subsidios a los cotizantes del ISSS
Alcance Desde que el cotizante se presenta a framitar el pago de incapacidad; hasta generar la orden de pago

de subsidio.

Dueno / Propietario | Jefe Seccién Subsidios/Jefes de Sucursales Administrativas/Jefes de Agencias Plaza Mundo y Merliot

DESCRIPCION DEL PROCESO

Salida

— Certificado de
incapacidad

Proveedor Entrada Procedimientos Usuario/Cliente

— Trabajador cofizante

Certificado de
incapacidad
temporal
Documentos de
respaldo (segun tipo

temporal (revisado e
ingresado en
sistfema)

— Calculista de
subsidios

Recibir certificados de
incapacidad temporal
(CIT)

— Documentos de
respaldo (segun tipo

— Calculista de
subsidios

de riesgo) .
DUl de riesgo)
Tarjeta AFP - DUl - Trabajador coftizante
— Tarjeta AFP
— Contrasena de pago
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— Calculista de
subsidios

— Certificado de

incapacidad
temporal (revisado e
ingresado en
sistfema)
Documentos de
respaldo (segun fipo
de riesgo)

Analizar y realizar
control de calidad de
certificados de

incapacidad temporal

(CIm)

Certificado de
incapacidad
tfemporal (resueltos)
Documentos de
respaldo (segun tipo
de riesgo)

Jefatura de Seccidén
Subsidios

— Calculista de
subsidios (Control de
calidad)

Certificado de
incapacidad
temporal (resueltos)
Documentos de
respaldo (segun fipo
de riesgo)

Generar pago de
subsidios

CIT (resueltos)
Reporte de érdenes
de pago de
subsidios
Documentos de
respaldo (segun fipo
de riesgo)

Archivo de seccién

Avisos de accidente | ~ Seccion -
. Acreditacion de

de frabajo

Derechos

. - — Colaborador DARBE

Hoja de vencimiento

o persona
de 52 semanas )

designada
Archivos de érdenes | — Instifuciones
electrénicas de bancarias

pago de subsidios

Seccién Subsidios

Informe de reporte
de orden de pago
de subsidios (original
y dos copias)

Seccién Trdmite de
Pago.
Seccién Subsidios.

Archivos de érdenes

Reporte de érdenes
de pago de

Seccidén Trdmite de

— Instituciones Controlar pagos A . Pago.
. de pago de Y subsidios (vencidas)
bancarias subsidios electrénicos de Acta de reportes — Departamento de
subsidios no cobrados P Contabilidad
anuladas
. Reporte de planillas
— Coordinador DARBE . . Elobq_rclr plonlllqs AFP'S — Seccién
Archivos de érdenes | previsionales (Solo . . -
. - Archivos de planillas Operaciones
L. de pago de aplica en seccion ) ™ - .
— Jefatura Seccidén b L . en disco magnético Financieras
- subsidios Subsidios, oficina X 2 -
Subsidios Memorandum de — Seccion Subsidios
cenfral) . .
envio de planillas
CONTROL DEL PROCESO
Procedimiento Recibir cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
N.1 — N.10 Se aplicardn las normas que correspondan, segin el tipo de riesgo del certificado de

incapacidad temporal que se reciba.

Procedimiento Analizar y realizar control de calidad de cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
N.1 — N.27 Se aplicardn las normas que correspondan, segin el tipo de riesgo del certificado de
incapacidad temporal que se esté analizando.

Puntos de control

Procedimiento Gestionar pago de subsidios
N/A

Procedimiento Controlar pagos electronicos de subsidios no cobrados
N.1 Revisar registros de érdenes de pago de subsidios vencidas y por vencer

Procedimiento Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en seccién Subsidios, oficina central)
N/A
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS
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EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Recibir certificados de incapacidad temporal (CIT)
D.1 Certificado de Incapacidad Temporal
D.2 Documentos de respaldo (varian segun el tipo de riesgos del CIT)

Procedimiento Analizar y realizar control de calidad de cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
N/A

Documentos Procedimiento Gestionar pago de subsidios
N/A

Procedimiento Controlar pagos electronicos de subsidios no cobrados
D.1 Archivos de érdenes de pago de subsidios vencidas y por vencer

Procedimiento Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en seccién Subsidios, oficina central)
N/A

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Recibir cerlificados de incapacidad temporal (CIT)

R.1 Libro de conftrol que refleja la solicitud de las cotizaciones del personal interino a RRHH y las devoluciones
de CIT con inconsistencias al sector publico.

R.2 Boletin de remision que refleja los CIT enviados por los centros de tramite.

Procedimiento Analizar y realizar control de calidad de cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
R.1 Libro de control que refleja el envio y descargo de los CIT.

Procedimiento Gestionar pago de subsidios
Registros R.1 Reporte de orden de pago de subsidios
R.2 Informe de reporte de orden de pago de subsidios

Procedimiento Controlar pagos electronicos de subsidios no cobrados
R.1 Reporte de orden de pago de subsidios vencidas.
R.2 Libro de control que refleja el envio del reporte de OPS.

Procedimiento Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en Seccidn Subsidios, oficina central)
R.1 Reporte de planillas previsionales
R.2 Memordndum que refleja el envio de reportes de planillas previsionales

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo informdtico (PC, impresora)
Teléfono,

MASU

Mobiliario y equipo, requerido

Jefe de Seccidon Subsidios
Coordinador de Subsidios
Colaborador de subsidios

WEB de impacto Colculls’rg
i Secretaria
Infraestructura requerida
Personas

Jefe de Seccidn Subsidios

Coordinador de Subsidios

Colaborador de subsidios

Calculista

Secretaria

COD.:MP - A-012 Version: 6.0 Aprobacién: Diciembre 2022 PAg. 8 de 36
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8. FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO

FICHA DE RIESGO DE PROCESO
IDENTIFICACION DEL RIESGO

COD. RF-A - 015

Proceso/ . —
Subproceso Gestionar el pago de subsidios.
Objetivo Identificary prevenirlos riesgos que afectan la correcta ejecucion del proceso en la gestion del pago de subsidios

Causas

Riesgo

Descripcion

Consecuencia Potencial

e Falta de informacién en el
certificado de incapacidad
temporal

e Ausencia de personal (por
enfermedad)

¢ Falta de pago de planillas por
parte del empleador

e Aumento en la demanda de
solicitudes por pago de
subsidios

e Tiempo de espera prolongado
en la investigacién de casos

e Falla en el sistema informdatico

e Cierre de instalaciones por
paro laboral

o Presentacién tardia por parte
del asegurado o institucién
(privada o publica) de los
Certificados de Incapacidad
Temporal (CIT) observados

Tiempo prolongado
para realizar el pago
de subsidios

El afraso para realizar el pago
de subsidios a los cotizantes
se genera por diferentes
situaciones; algunas son
ajenas al drea de subsidios,
otras son por parte del
empleador y ofras por el
mismo cotizante, lo cual
provoca que no se realice el
pago en el fiempo estimado.

Insatisfaccién por parte del
asegurado.

Incremento en los gastos
econdémicos del paciente.
Reproceso de CIT por
inconsistencias.

Incremento de carga laboral

e Presentar CIT falso por parte
del asegurado

¢ Inconsistencia en la
informacion del CIT (reflejar un
nUmero de dias mayor a lo
establecido)

e Cotizaciones errobneas

e Inconsistencia en la digitacion
de la informacién

e Falta de interés por parte del
empleado

e Inconsistencia en la
Investigacién del caso por
parte de Inspeccién.

e Ajustes en el sistema de
subsidios

Inconsistencia en el
andlisis de la
informacién

Las inconsistencias en el
andlisis de la informacién se
generan por la falta de
autenticidad en los
documentos presentados o
en las investigaciones
realizadas.

Realizar pagos indebidos de
subsidios

Reclamos por parte del
asegurado

Incremento en fiempo y costos
Institucionales

Reproceso en el pago de
subsidios

Hallazgos de auditoria
Deduccion de
responsabilidades

e Falta de informacién oportuna
en cuanto a Leyes, Decretos y
otros documentos emitidos.

e Falta de compromiso del
personal con sus funciones.

e Desconocimiento o mala
interpretacion de los
documentos normativos.

e Falta de gestion en la
actualizacién de documentos
normativos.

e Falta de sociabilizacion de
documentos normativos.

Incumplimiento de
Normativas
Institucionales

El incumplimiento a las
normativas institucionales
estd ligado a la falta de
compromiso en la ejecuciéon
de los procesos, provocando
resultados inadecuados en la
atencion al cotizante y para
la misma instituciéon

Insatisfaccion del cotizante, por
no recibir a tiempo el pago de
subsidios
Demandas
Institucion.
Incremento en los costos
institucionales.

Legales para la

COD.: MP - A-012
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ANALISIS DE RIESGO INHERENTE

IMPACTO Zona de riesgo | Zona de riesgo | Zona de
Bajo Medio Alto | aceptable. tolerable. riesgo
Baja 1 5 3 Asumir el | Asumir el | moderado.
riesgo riesgo; Reducir | Reducir; Evitar
q Zona de
Zona de riesgo | .
Zona de riesgo riesgo
tolerable LI G, importante
Probabilidad: | Impacto: g Medio 9 4 6 (50%). Reducir rRigsdguoc}r el Reducir ol
. . S el riesgo; g riesgo;
Baja (1) Bajo (1) = . Compartir; -
Madia (2) Medio (2) | & el Eliminar SR
Alta (3) Alto (3) 2
Zona de riesgo | Zona de riesgo
moderado importante.
Alta 3 6 (+50%). R.edUCI'T el
Reducir el | Riesgo;
riesgo; Compartir;
Compartir Eliminar
Riesgo Probabilidad | Impacto Resultado Zona de riesgo
Tiempo prolorjg.ado para realizar el 1 1 1 Zona de riesgo aceptable. Asumir el riesgo
pago de subsidios
!nconslst.e,ncm en el andlisis de la 1 3 3 Zona de riesgo moderado. Reducir; Evitar
informacion
Incumplimiento de Normativas 1 2 2 Zona de riesgo tolerable. Asumir el riesgo;
Institucionales Reducir

ACCIONES DE CONTINGENCIA

Riesgo Acciones de mejora Fecha de inicio Fec_hq de
terminacion
. Retroalimentar trimestraimente a los responsables del llenado del
| T'emé” CIT sobre la informacién proporcionada.
prolongado para Retroalimentar semanalmente a los encargados de recepcién de
realizar el pago de e ./
subsidios documentos sobre la verificacion de los datos del CIT .
Gestionar con el patrono el pago de cotizaciones de meses bases A partir de la fecha
o ] . de oficializacion de | Permanente
Verificar la firma del médico del 100% de los CIT te d t
Inconsistencia en m tant I oo d 3 2cul este aocumentio
el andlisis de la Monitoreo constante en el porcentaje de error de cdlculo no
informacién mayor al 7%
Comprobar la operatividad del sistema cada vez que se solicite
una actudlizacién por mejora.
Capacitacién y retroalimentacion al personal sobre la importancia
o en la aplicaciéon de los documentos normativos en el proceso de Marzo 2021 Permanente
Incumplimiento de pago de subsidios, semestraimente.
normativas N i dela fach
institucionales Gestionar la actudlizacién de documentos normativos que parfir e 1a fecha
. . . - de oficializacion de | Permanente
impacten en el pago de subsidios y su divulgacion
este documento
Observaciones
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9. FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO COD: FI- A-012

Proceso:

Gestionar el pago de subsidios

Clasificacion: Responsable del proceso:

Misional Jefe de Seccidn Subsidios
Fecha de elaboracion: Version:
Octubre de 2020 00

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 1. Promedio de tiempo de espera para la atencién del usuario.

Minimizar el tiempo de espera del usuario, desde que se le enfrega el ticket de inicio hasta el momento

ez en el que es atendido por el colaborador DARBE.

Responsable: Jefe de Seccidn Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas.

o Jefatura Departamento de Beneficios Econédmicos
Reportado a: o Jefatura de Sucursales administratfivas
o Jefatura Division de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Minutos

Eficiencia

Expresion matemdtica:

Sumatoria de promedios diarios de atencion de espera =
(Promedio de hora de llamado de furno — promedio de hora de entrega de ticket)

Dias de atencion en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

No aplica

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:

Mensual Mensual

Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:

Sistema de ordenamiento de filas/ control interno

A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Jefe de Seccidon Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: Criterio de desempefo: Acciones de Mejora:
Excelente: P .
. I Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Menor a 25 minutos en promedio
Historico** Bueno: Implementar acciones preventivas que eviten la

25 minutos en promedio

aparicién de problemas en el proceso.

Necesita mejorar:
Mayor a 25 minutos en promedio

Intervenir el proceso con acciones correctivas que
eliminen las causas raices que originan los problemas.

* NOTA: Se tomd como base el promedio de tiempos de espera de los meses de noviembre y diciembre de 2019 y enero y
febrero de 2020; informacién que se obtiene del sistema de ordenamiento de filas que administra la seccion evaluada.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 2. Promedio de tiempo en la gestion interna del tramite de recepcién de incapacidades de dfiliados.

Minimizar el fiempo de atencién (espera) del usuario desde que se le llama en ventanilla, hasta el

i momento en el que el colaborar DARBE le entrega fecha de pago y da las explicaciones pertinentes.

Responsable: Jefe de Seccidn Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas

o Jefatura Departamento de Beneficios Econédmicos
Reportado a: e Jefatura de Sucursales administrativas
o Jefatura Division de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Minutos Eficiencia

Expresion matemdtica:

Sumatoria del tiempo promedio diario, generado en la gestién del tramite de recepcién de incapacidades =
(Promedio de hora que fue despachado el usuario — promedio de hora que fue atendido en ventanilla)

Dias laborados en el mes

Representacién grdfica: (Si aplica)

No aplica
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicién: Frecuencia de reporte:
Mensual Mensual
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Sistema de ordenamiento de filas/ control interno A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas sucursales administrativas
NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: Criterio de desempeiio: Acciones de Mejora:

Excelente: Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Menor a 4 minutos en promedio**

Historico** Bueno: Implementar acciones preventivas que eviten
4 minutos en promedio la aparicidon de problemas en el proceso.
. . . Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: . , L
: . que eliminen las causas raices que originan
Mayor a 4 minutos en promedio
los problemas.

** NOTA: Se tomd como base el promedio de tiempos de espera de los meses de noviembre y diciembre de 2019 y enero y
febrero de 2020; informacidn que se obtiene del sistema de ordenamiento de filas que administra la seccidn evaluada.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

3. Porcentaje de errores generados en la grabacién de Incapacidades.

Objetivo:
conllevan a un reproceso

Minimizar el nUmero de errores generados en el dia e imputables a los calculistas de subsidio de los cuales

Responsable:

Jefe de Seccién Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas

Reportado a: .

o Jefatura Departamento de Beneficios Econédmicos
Jefatura de Sucursales administrativas
o Jefatura Divisidn de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Casos

Calidad

Expresion matemadtica:

Sumatoria de errores generados en el mes, imputables a la gestién realizada por el calculista de subsidios en el

andlisis y grabacién de incapacidades

X 100

NUmero total de grabaciones resultantes en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

No aplica

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Mensual

Mensual

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Sistema de Subsidios MASU

A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel

Responsable de la informacion:

Responsable del procesamiento:

Jefe de Seccidn Subsidios/ Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
Implementar acciones preventivas que
Aceptable P L P a
. eviten la aparicion de problemas en el
Menor o igual al 7% de los casos
i proceso.
Inicial

Necesita mejorar:
Mayor a 7% de los casos

Intervenir el proceso con acciones
correctivas que eliminen las causas raices
gue originan los problemas.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

4. Tiempo de respuesta en el procesamiento del pago de incapacidades al derechohabiente.

Objetivo:

Medir el tiempo que demora en realizar el pago de incapacidades, desde que se recibe el CIT
(certificado de incapacidad temporal) en ventanilla de Subsidios hasta que se emite el pago.

Responsable:

Jefe de Seccidn Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas.

Observacion:

El tiempo serd medido desde que se reciban los CIT en la Seccién Subsidios o Sucursal administrativa hasta

que se realiza la emisién del pago.
Se excluyen los CIT recepcionados en las Unidades Médicas, Agencias Plaza Mundo y Plaza Merliot y los
casos pendientes por circunstancias externas.

Reportado a:

o Jefatura Departamento de Beneficios Econémicos
e Jefatura de Sucursales administrativas
o Jefatura Divisidn de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias

Eficiencia

Expresion matemdtica:

Sumatoria de promedio diario de tiempos en la emisién del pago durante el mes (dias hdbiles)

Dias hdbiles del mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

No aplica
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:
Mensual Mensual
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Sistema de subsidios MASU A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de Jefe de Seccidn Subsidios/ Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas sucursales administrativas
NIVELES DE REFERENCIA
Referencia: Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
Excelente: o .
Menor a 4 dias hébiles Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Bueno: Implementar acciones preventivas que eviten
Inicial 4 dias hdbiles la aparicién de problemas en el proceso.
. . . Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: ue eliminen las causas raices que originan los
Mayor a 4 dias hdbiles a a g
problemas.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

10. NORMAS GENERALES DEL PROCESO

1.

2.

El ISSS debe brindar la prestacién de servicios médicos, hospitalarios y prestaciones
econdmicas a las personas adscritas al régimen de seguro social.

Para todo frdmite de CIT el Colaborador de Subsidios o la persona designada debe
solicitar al derechohabiente los siguientes documentos originales, para comprobar su
legitimidad:

- Documento Unico de Identidad (DUI)

- Nombre y nUmero de AFP, IPSFA, INPEP o ISSS

Quedan exentos de presentar la Tarjeta de AFP, IPSFA, INPEP o ISSS el empleador natural,
trabajador independiente (cobertura individual y cobertura familiar) y aquellos que
hayan retirado su fondo de pensidn, extranjeros y sector doméstico.

El personal de la Seccidén Subsidios debe tramitar el pago de subsidios de los tfrabajadores
cotizantes, siempre y cuando este no exceda de un ano; contado a partir de cada dia
subsidiado!.

El personal de la Seccidén Subsidios al momento de recibir los CIT con los documentos de
respaldo (segun el tipo de riesgos) observa que éstos presentan inconsistencias o estén
deteriorados, debe devolverlos al frabajador cotizante o las instituciones publicas
correspondientes para que sean corregirlos.

El personal encargado de tramitar el pago de subsidios debe abstenerse de realizar
modificaciones o alteraciones en la informacién contenida en los CIT.

La elaboracién de planillas AFP’s solamente se debe realizar en Seccidon Subsidios
Oficinas Administrativas Central.

NORMA RELATIVA A LAS INCAPACIDADES OTORGADAS POR SECCION TELECONSULTA

7.

En caso de presentarse una prérroga de una incapacidad inicial emitida digitalmente?
el personal de la Seccidén Subsidios, Agencias, Sucursales Administrativas y personal de
apoyo en los centros de atencion, podrdn validar la existencia de la misma en el sistema
de informacion del ISSS, de ser necesario.

1 Segun el art. 74 de la Ley y del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social y la Opinidn Juridica del 24 de
julio de 1986.

2 Actualmente emitidas por Seccién Teleconsulta y segun Normativa vigente para el Otorgamiento de Incapacidades Temporales
y Licencias por Maternidad a los Asegurados del ISSS.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

11.1 Recibir certificados de incapacidad temporal (CIT)

11.2 Analizary realizar control de calidad de certificados de incapacidad temporal (CIT)
11.3 Generar pago de subsidios

11.4 Conftrolar pagos electrénicos de subsidios no cobrados

11.5 Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en seccidén Subsidios, oficina central)

11.1 RECIBIR CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)

11.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El personal de la Seccion Subsidios encargado de recibir los CIT (presencial o por correo
electréonico) debe verificar que la informacién contenida en el documento sea legible y
consultard al frabajador cotizante si estd gozando de otra incapacidad por diferente
enfermedad; cualquier aclaracion se anotard en el espacio de observaciones en el
sistema.

Para los trdmites de CIT de instituciones publicas, el Colaborador de Subsidios o persona
designada, deben solicitar al encargado o trabajador individual, la siguiente
documentacion:

- Acuerdo de licencia de empleados publicos?

- Fotocopia del NIT del empleador.4

El colaborador de subsidios o persona designada debe recibir los CIT en boletin
presentados en los centros de atencidn, los cuales han sido revisados previamente por
el personal encargado en dichos centros, posteriormente serdn entregados al
encargado de atender a los Centros de Atencidon para que sean distribuidos en el drea
de cdlculos.

Ademds de verificar el contenido del CIT (para todo fipo de riesgo) debe solicitar al

derechohabiente los datos complementarios para el andlisis correspondiente, siendo

estos:

- NUmeros de teléfono fijo y/o moévil de empresa y casa de habitacion de asegurado o
pariente (si tuviere).

- Nombre de la institucion bancaria donde quiere hacer efectivo el pago de subsidio.

3 Ley de asuetos, vacaciones y licencias y de los empleados publicos.
4 Manual de Normas y Procedimientos Gestionar Pagos, dic.2020, procedimiento 2.9 norma no.4.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

5.

- Tiempo que el asegurado tiene de laborar en la empresa. (de acuerdo al detalle de
frdmite en los requisitos del formulario (20), no solicitan estos requisitos).

Para los casos de prorroga, se debe verificar ademads en el sistema electronico el Ultimo
pago de subsidio realizado.

Cuando el trdmite de CIT sea por tipos de riesgo de accidente de trabagjo o de
maternidad, el derechohabiente debe acompanar:

- Para accidente de trabagjo:

e Aviso de accidente de frabajo® completada por el Patrono (original y copia).
- Para maternidad:

e Constancia de Retiro por Maternidad completada por el Patronos.

El trabajador cotizante que labore para dos o mdas empleadores, debe presentar los CIT
firmados y sellados por cada empleador.

Los certificados de incapacidad temporal (CIT) no prescribirdn’, cuando dentro de su
vigencia quedaran pendientes de pago por mora patronal o por error institucionals.

Cuando el paciente se encuentre hospitalizado e inconsciente, el representante legal o
persona autorizada, debe presentar en la Seccion Subsidios una constancia extendida
por trabajo social del hospital donde se encuentra hospitalizado el paciente y donde se
haga constar quien es la persona responsable, la cual servird de respaldo para autorizar
el cobro de subsidio correspondiente.

Los encargados de recibir los CIT en las diferentes Oficinas del ISSS a Nivel Nacional y
dreas de recepcion en los Centros de Atencién deben entregar al trabajador cotizante
constancia de aviso de vencimiento de 52 semanas para iniciar el proceso de invalidez,
cuando éste haya cumplido con 180 dias de incapacidad; ademds se les dardn las
instrucciones para que realicen el frdmite correspondiente.

5 Art. 7 y 32. del Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social en relaciéon al art. 456 del Cédigo de Trabajo que
dice: "“En los juicios por accidente de trabajo o enfermedad profesional, el riesgo siempre debe probarse™.

¢ Art. 309 Codigo de trabajo

7 Art. 146 Codigo Procesal Civil y Mercantil.

8 Segun opinién Juridica Ref.DPJ-085/2022
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

11.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECIBIR CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)

Recibir Certificado de

A Punto de Control N. 1 -10
Incapacidad Temporal i i

Solicitar documentos
COLABORADOR (CIT) (D1) (sector personales

DARBE O - rivado) con los ’ Verificar informacion
PERSONA Zocuméntos de > COmprobar_ datosy [—————® en forma fisica yen
DESIGNADA respaldo (D2) segin entrevistar sistema y solicitar

tipo de riesgo e derechohabiente, datos adicionales
identificar informacién

Devolver al
de(r:elgl_hobhablen('jte el
observado
COLABORADOR solicitandole Cotizante . i
DARBE O Ein complementar la sector sector privado N ¢ Informacion
PERSONA 'n%é%f?\?gnhfglgaé‘ée ¢ vado o empleados completa?
DESIGNADA venoen R os, p interinos
semanas
(segun aplique)
Empleados
_________________________________ interinos_________s. ]
ISSS ~
Recibir CIT Remineradones lo
Jgg;;ggarggobﬁl:e cotlzacmnebs delos
meses base
SECRETARIA solicitadas, firmar de requeridos en el CIT
DE SECCION recibido, descargar la paraedl calcl;llodde
] : pago de subsidio
salida del libro de previo registro en libro
control (R1) y entregar de control
Instituciones Seccién
Pulblicas Remuneraciones
Si
Recibir del sector .
publlC?t los %rupos de Punto de Control N.1-10
COLABORADOR Certificados de Estampar firma, sello
Incapacidad Temporal i e ; s
DARBE O C0’r)1 sus reqmsgJ y fecha en copia de Verificar informacién y ¢ Informacion
PERSONA establecidos segun P! boletin de remision y ’ documentos completa?
DESIGNADA identificar of datalle de devolver a mensajero especificos seglin
estos contra baletin de tipo de riesgo
remision (R2)

Devolver a mensajero

los Certificados de
COLABORADOR Incapacidad Temporal
DARBE O Fin observados, previo
PERSONA registro en libro de
DESIGNADA

control interno y
explicar el motivo de
las inconsistencias.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: RECIBIR CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)
Complementar la Explicar al cotizante
COLABORADOR contrasefia de pago del sector privado que
DARBE O ) Ing_r?sar la con I_alnformacmn debe pre%entar Q|cha
PERSONA mformamon del CIT al —» requgr!da y entregarla —»| contrasefia el dia de
DESIGNADA sistema MASU Unicamente al pago en la Ins_tltu0|on
trabajador cotizante bancaria
del sector privado correspondiente
Clasificar por tipo de
COLABORADOR riesgo, nimero de
DARBE O afiliacién, inicial y
PERSONA prorroga, y asignar
DESIGNADA equitativamente en
(ENCARGADO DE forma fisica y en
ASIGNAR CIT) sistema a cada
calculista
Recibir de las areas
COIB;BROB%AgO R de sgbsidios los Activar en el si_ste_ma
PERSONA o Cert!ﬁcados de para caqq periférico
DESIGNADA Inicio Incapacidad Temporal —®»{ los Ogrtlﬂcados de
(ENCARGADO DE conforme detal !e_del Incapaudgt_i Temporal
DISTRIBUIR CIT) boletin de remision recibidos
(R2)
Y
Analizary
Realizar Control
de Cdlidad de
Certificados de
Incapacidad
Temporal (CIT)
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

11.2 ANALIZAR Y REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD
TEMPORAL (CIT)

11.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS RELATIVAS AL CALCULO DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL

1. El Calculista al momento de analizar el Certificado de Incapacidad Temporal (CIT) debe
tomar en cuenta el tipo de riesgo para realizar el cdlculo de pago de subsidios a partir
del dia que le corresponda segun el detalle siguiente:

» Riesgos Comunes: A partir del cuarto dia hasta un total de 52 semanas.

» Enfermedades Profesionales: A partir del segundo dia hasta un total de 52 semanas.

= Accidente Comun: A partir del cuarto dia hasta un total de 52 semanas.

» Accidente de Trabajo: A partir del segundo dia de ocurrido el accidente hasta 52
semanas.

»  Maternidad: 40 a 112 dias a partir de la fecha de retiro de la empresa.

2. El Calculista de la Seccion Subsidios debe revisar que el Certificado de Incapacidad
Temporal (CIT) contenga toda la informacion necesaria como: nombre de AFP, tipo de
riesgos, nombre de la institucién bancaria, fecha de inicio de incapacidad, diagndstico,
junta de vigilancia del médico (verificar firma de médico) y serie de CIT.

3.  Cuando el Calculista determine que la informacién detallada en el CIT para realizar el
pago de subsidios presente inconsistencias (no presentar aviso de accidente de trabajo,
hoja de retiro de maternidad mal elaborada, entre otfros), debe solicitar al trabajador
coftizante la documentacion que respalde el CIT.

4. La Jefatura de Seccidon Subsidios o encargados de sucursales administrativas, no deben
autorizar el pago de la CIT cuando en los periodos de incapacidad se presenten lagunas
hasta de dos dias. Dicho pago se realizard hasta que sea superada la observacion.

5.  ElCalculista debe realizar el andilisis correspondiente para el pago del subsidio e ingresar
al sistema la informacién necesaria, en el apartado de observaciones del sistema debe
digitar la fecha de vencimiento de las 52 semanas u otfras aclaraciones necesarias.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

6.

7.

8.

9.

10.

Cuando el Calculista encuentre inconsistencia en los meses base para realizar el pago
debe verificar en ofras fuentes de informacién (Sistema *“MORE”, web de impacto), si es
procedente, digitard en el sistema de subsidios para el respectivo cdiculo.

Si el tfrabajador cotizante no da por superada la informacién por parte del patrono, el
Calculista con el visto bueno de la Jefatura de Seccidn Subsidios, debe solicitar apoyo
al Departamento de Inspeccidon para redlizar la investigacion correspondiente.

Cumplidos los requisitos legales (CIT y cotizaciones) se procederd al pago del subsidio;
no obstante, si el Calculista sospecha fraude?, informard del mismo al Departamento de
Inspeccidn para que se realice la verificacion correspondiente.

Cuando el Calculista detecte errores en el pago de un CIT anterior (inicial o prérroga),
debe aplicar reintegros y/o complementos de pago en su totalidad.

Cuando el Calculista realice un pago de mds en concepto de subsidio, debe realizar el
correspondiente reintegro a favor del ISSS descontdndolo en futuros pagos, exigiéndole
directamente al asegurado o mediante la intervencion de su empleador. Dicho
reintegro debe aplicarse con o sin la firma de acta administrativa por parte del
asegurado.

En aquellos casos que de acuerdo a la base legal el Calculista analice y determine que
el pago no es procedente, debe dejar constancia en el apartado de observaciones en
el sistema y nofificard al usuario por cualquier medio correspondiente.

Cuando el Calculista realice el cdlculo de pago del CIT y compruebe que las
cotizaciones para el pago de subsidio estdn en mora, debe comunicar al trabajador
cotizante que para hacer efectivo el pago de su incapacidad, debe esperar que el
empleador cancele las planillas de cotizaciones'©.

Cuando se realice el cdiculo de pago de un CIT que genera subsidio y el sistema emita
la alerta “ya existe registro con ese nUmero de CIT”, el Calculista debe realizar las
consultas necesarias en las opciones del sistema con el objetivo de determinar la
veracidad de este.

9 Art. 95 Ordinal Il Ley del ISSS.
10 Segun opinién Juridica Ref.DPJ-O085/2022
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

20.

Cuando el Calculista determine que las planillas de los meses base de coftizaciones,
necesarios para realizar el pago de subsidio estdn en convenio de pago, debe investigar
que las cotizaciones bases estén canceladas con las cuotas pagadas en el
Departamento Recuperacion Prejudicial y dejar el registro de la observacion en el
sistemal’l.

Cuando el tfrabajador cotizante cumpla 52 semanas de incapacidad'’?, el Calculista y
Jefatura de Seccidn Subsidios, deben analizar el diagndéstico del trabajador de forma
particular, de acuerdo al dictamen de la Comision Evaluadora de Invalidez (exclusivo
para estos casos) presentado por el frabajador cotizante; para determinar si se contina
pagando de forma continua por el mismo diagndstico.

Cuando el cotizante presente un CIT prorrogable mayor a los 180 dias de incapacidad,
el Calculista debe imprimir y entregarle el aviso de 52 semanas para que inicie el framite
de pension de invalidez y registrar en el campo de observaciones del sistema de subsidios
la fecha en que vencen las 52 semanas; de igual forma debe proceder si el tramite lo
realiza una persona designada por el trabajador cotizante.

El Calculista debe entrevistar al cotfizante o a su empleador, para conocer si dicho
trabajador ha laborado en el periodo de incapacidad, cuando las cotizaciones
requeridas para el andlisis, reflejan meses completos reportados.

Si un asegurado es reportado de uno a tres dias cotizados, con un salario mayor en el
mes base para el cdlculo (Unico mes), el Calculista debe registrarlo con el salario real
devengado!'s (verificado en sistema).

Cuando un trabajador refleje tres meses de coftizaciones y uno de estos meses es
reportado con un dia de cotizaciéon se dividird entre 60 o 90, el Calculista debe pagarlo
con base al salario cotizado de $34.284.

Cuando se analice una incapacidad homologada, el Calculista debe verificar que las
cotizaciones estén pagadas dentro de los cuatro meses antes del inicio de dicha
incapacidad?s.

11 Segun opinién Juridica Ref.DPJ-085/2022

12 De acuerdo al art. 308b del cddigo de trabajo, estd pendiente de reformar al art. 24 del Reglamento para la aplicacién del
régimen del Seguro Social.

13 Art. 3 Reglamento para la aplicacion del régimen del Seguro Social

14 Art. 3 Reglamento para la aplicacién del régimen del Seguro Social

15 Art. 27 Reglamento para la aplicaciéon del régimen del Seguro Social
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21.

22.

23.

24.

Cuando el Calculista analice las incapacidades de los trabajadores interinos del ISSS,
debe verificar que las cotizaciones de los meses bases reportadas en el sistema MASU,
coincidan con las que refleje la constancia emitida por la Seccidn Néminas; en caso de
diferir, deben considerarse los periodos que reporte dicha constancia.

Cuando el Calculista encuentre irregularidades en las cotizaciones para determinar la
remuneracidon que corresponde en el cdlculo de subsidio, delbe analizar y entrevistar al
trabajador cotizante o empleador, por medio de una llamada telefonica.

Cuando el Calculista analice un CIT y este encuentre que el cotizante aparece con dos
o mds empleadores en los meses base y determina que estas le corresponden, debe
realizar el cdlculo del subsidio correspondiente.

Con base a lo dispuesto en los Articulos 23, 24, 25, 26 y 27 de la Ley del Seguro Social y
del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social, a las instrucciones de
la Subdireccidon General emitida en fecha del 15 de marzo de 1985, los criterios
adoptados conjuntamente con la Delegacion de la Corte de Cuentas y la Asesoria
Juridica en junio de 1989, para efectos de la determinacién de derechos y al pago de
subsidios se establecen los siguientes criterios:

a) Para calcular el salario base de subsidios, cuando se tenga informacion de salarios
cotizados de los tres meses base, el total de los salarios y subsidios cotizados se debe
dividir entre el factor 90, sin importar que la suma de los dias cotizados sea mayor o
menor que dicho factor, tomando en cuenta que ninguno de los salarios exceda el
mdximo cotizable.

b) Para calcular el pago de subsidios cuando se tenga informacién solamente de 2
meses base, el total de salario y subsidios cotizados se debe dividir entre el factor 60,
sin importar que la suma de los dias cotizados sea mayor o menor que dicho factor
y fomando en cuenta que ninguno de los salarios exceda la cotizacion mdxima
mensual.

c) Para calcular el salario base de subsidios cuando solamente se cuente con
informacién de un mes base, el total de salarios cotizados y/o subsidios se debe
dividir entre el factor 30'¢, si el nUmero de dias es igual o mayor que dicho factor;

16 Art. 27 Reglamento para la aplicaciéon del régimen del Seguro Social
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d)

f)

g

h)

pero si el nUmero de dias es menor, entonces la division de los salarios debe ser entre
el total de los dias cotizados y subsidiados, sin importar de que mes se trate y sin
importar la ocupacion del asegurado. Sin embargo, el salario base de subsidios no
tiene que exceder la cotizacidn mdaxima diaria cotizable.

Cuando no existan cotizaciones en los cuatro meses anteriores y se fratara del mes
en que ocurre la enfermedad o accidente, se debe tomar el salario contractuall”
(salario con el que ha sido reportado).

El trabajador cesante debe tener derecho al pago de subsidios, si cumple con 8
semanas aseguradas en el transcurso de los 3 meses anteriores a la fecha de la
demanda '8

Cuando un trabajador cotizante esté percibiendo subsidio por incapacidad
temporal y antes de finalizar el correspondiente periodo se incapacita nuevamente
por otra causa, se debe pagar subsidio sin solucidon de continuidad, siempre vy
cuando se aclare que no seguird incapacitado por el diagndstico anterior. Esta
debe iniciar el dia que consulta por la nueva enfermedad para el conteo de las 52
semanas.

Cuando a un trabajador cotizante se le incapacite y exista mora de cotizaciones en
unos de los meses base para el cdlculo, se debe pagar el subsidio hasta que estén
cancelados. (Art. 27 Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social)

Cuando se incapacite a un trabajador cotizante que esté laborando para un
empleador que se encuentre solvente en el pago de sus cotizaciones, pero cuyos
meses base estén en mora con otro empleador, se debe proceder al pago del
subsidio tomando en cuenta la remuneracion de los meses base.

En caso de maternidad de una asegurada cesante que acredita 16 semanas
cotizadas y no tenga cotizaciones y subsidio en los meses base, se le debe pagar el
subsidio con base al Ultimo mes cotizado y/o subsidiado! (asegurdndose que éste

17 Art. 27 Reglamento para la aplicacién del régimen del Seguro Social.
18 Art. 23 Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social

19 Art. 25y 26 Reglamento para la aplicacién del régimen del Seguro Social
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)

K)

no incluya indemnizaciones), dividiendo el salario enfre el nUmero de dias reportados
(Salario Contractual) mas dias subsidiados cuando los tenga.

Se tiene derecho a los subsidios si el empleador estd solvente en los meses base del
periodo del cdlculo, aunque tuviere mora de periodos anteriores.

Si dentro del periodo subsidiado por maternidad, la asegurada tiene otra
incapacidad por enfermedad o accidente comun, debe tener derecho a que se le
pague subsidios a continuacion de los 112 dias y las 52 semanas por el nuevo
periodo, se tienen que contar a partir del inicio de la incapacidad.

Cuando una asegurada se encuentre gozando de incapacidad por enfermedad o
accidente, pero en estado de embarazo y su fecha de parto estd comprendida
dentro del periodo pagado, se debe respetar la fecha de parto y a partir de ésta
pagar los 112 dias, aplicando el reintegro correspondiente a los dias ya pagados por
un riesgo diferente a la maternidad y no interrumpe el conteo de las 52 semanas.

Cuando un empleado del ISSS labora para dos o mdas empleadores y la suma de los
salarios excede el mdéximo cotizable y éste se incapacita, el subsidio debe calcularse
en relacion al mdximo cotizable menos el salario que devenga en el ISSS, la
diferencia que resulte es la base para el cdiculo de subsidio al cual tiene derecho
con el ofro empleador® (el salario del ISSS predomina sobre la empresa publica o
privada).

» Los pensionados por invalidez profesional (accidente de trabajo) que se
incorporan a la vida laboral debe coftizar al ISSS.

» En los casos de los pensionados por invalidez profesional en las cuales sus
cofizaciones excedan el mdximo cofizable $1,000.00, y se incapacita
(diagndsticos diferentes porlos que recibe la pension), el subsidio debe calcularse
en relacién al mdximo cotizable menos el monto de la pension que recibe del
ISSS y la diferencia que resulte es la base para el cdlculo del subsidio a que tiene
derecho como trabajador.

20 Contrato Colectivo de Trabajo y art. 4 del Reglamento para la aplicacién del Régimen del Seguro Social.
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Los pensionados por vejez o invalidez comUn que estdn laborando no tienen
derecho a pago de subsidios.

n) Cuando un empleado puUblico goza de incapacidad temporal y se le efectia un
pago de mds a la Institucion, se debe aplicar el reintegro a otro asegurado de la
misma institucion publica.

o) Si un asegurado cotiza con una institucion publica y empresa privada; y cotiza el
mdximo con la institucion puUblica, no tiene derecho al pago de subsidio con la
empresa privada. Pero si esa cotizacidn es menor al méximo cotizable mensual debe
reclamar el subsidio con la cotizacion reportada empresa privada, calculdndole el
subsidio con la diferencia de cotizaciones?!. Si el asegurado comprueba por medio
de constancia que la Institucion Publica no le paga el periodo incapacitado, se
deben sumar ambas cotizaciones respetando el mdximo cotizable mensual.

p) Las empresas privadas de acuerdo a su sistema de pago de salario cotizaran de la
siguiente manera: para el pago de subsidio con cotizaciones base de 42 dias, se
debe realizar cada 6 meses comprendidos en diciembre y junio; con base de 35 dias
cada 3 meses, comprendidos en marzo, junio, septiembre y diciembre.

Cuando un empleado publico goza de incapacidad temporal y cotiza con una
institucidon publica y empresa privada, el Calculista debe verificar que:

» Sila empresa publica le reporta al trabajador el mdximo mensual cotizable no
tendrd derecho al pago de subsidio reportado con la empresa privada?2,

* El frabajador tendrd derecho al subsidio con la cotizacién reportada por la
empresa privada, siempre y cuando la cotizacion de la empresa publica sea
menor al mdximo cotizable mensual. Se calculard con la diferencia de
coftizaciones (Si el asegurado comprueba por medio de constancia que la
Institucion Publica no le paga el periodo incapacitado, se deben sumar ambas
cotizaciones respetando el maximo cotizable mensual).

21 Art. 4 del Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social.
22 Art. 4 del Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social.
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NORMAS RELATIVAS A CONTROL CALIDAD

25. El Calculista encargado de control de calidad debe verificar y analizar los datos de los
cdlculos realizados a los CIT, con la finalidad que el pago a efectuar este correcto.

26. Siel Calculista encargado de control de calidad encuentra inconsistencias en el andlisis
del CIT, el Calculista encargado del andilisis deberd realizar todas las modificaciones
solicitadas.

27. Sienunasegundarevision de los CIT, el Calculista encargado de control de calidad tiene
diferente criterio con el Calculista encargado del andilisis sobre las modificaciones
realizadas, éste deberd analizarlo con la jefatura de Seccion Subsidios, para determinar
sU pago segun la base legal y de esta forma cerrar el control de calidad.
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11.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE
CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)

Procedimiento:
Recibir
Certificados de
Incapacidad
Temporal (CIT)

Grabar informacion en
sistema y entregar

Certificados de
Si-»1 Incapacidad Temporal
con documentos

anexos a control de
calidad

Punto de Control N. 1-27

¢Informacion de
CIT correcta?

CALCULISTA Recibir, verificar y
DE SUBSIDIOS analizar la informacion
necesaria.

________ No

Clasificar por tipo de
riesgo, inicial y
prorroga, distribuir
COORDINADOR equitativamente en

DE SUBSIDIOS forma fisica y en
sistema a cada
Calculista (control de
calidad)

Punto de Control N. 1-27

CALCULISTA Devolver Certificados ' B

DE SUBSIDIOS de Incapacidad Analizar y verificar los

(CONTROL DE ~ Temporal con <N ¢ Datos correctos? periodos subsidiados

CALIDAD) inconsistencias a y la cotizaciones
Calculista reflejadas.
______________________ iL______________________
Procedimiento:
Generar Pago de
Subsidios
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PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE
CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)
Separar casos con
inconsistencia, grabar
CALCULISTA en sistema y
DE SUBSIDIOS almacenar
temporalmente para
posterior verificacion.
Punto de Control N. 1-27
JEFATURA DE
SECCION O Analizar casos
PERSONA pendientes y definir el
DESIGNADA tramite a seguir.
Punto de Control N. 1-27
Comunicar via
JEFATURA DE telefonica al : [?'T h
SECCION O Asegurado 0 < sin %rec 0 ¢ Tipo de tramite
PERSONA _Empleador y verificar falta de a seguir?
DESIGNADA informacién segun sea informacion
el tipo de caso
Resolver
——————————————————————————————————————————— por medio de-
Inspeccion
Devolver Certificado
JEFATURA DE de Incapacidad Girar instrucciones a
SECCION O Temporal a Calculista sobre la
PERSONA Colaborador resolucion del caso y
DESIGNADA encargado de devolver.
recepcion
Registrar en libro de
control (R1) la
SECRETARIA justificacion de envio "
DE SECCION del CIT y documentos
anexos (segun tipo de
riesgo) a Inspeccion
Procedimiento:
e Departamento
Cemﬁcadlosde de Inspeccion
Incapacidad
Temporal (CIT)
Péagina 2 de 2
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11.3 GENERAR PAGO DE SUBSIDIOS

11.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La Jefatura de Seccién Subsidios o la persona designada, deberd anular la orden de
pago de subsidios (OPS) en el sistema a solicitud del Colaborador DARBE, en los siguientes
CQasos:

a) Por fallecimiento del frabajador cotizante estando incapacitado.
b) Por reclomo del tfrabajador cotizante, cuando al analizar el caso se compruebe un
mal cdliculo.

La Jefatura de Seccidn Subsidios o la persona designada, debe enviar los reportes de
ordenes de pago de los CIT framitados por las empresas publicas u otra institucion, a la
Seccioéon Tramite de Pago de la Unidad Financiera.

El colaborador DARBE debe separar los listados de OPS en original y copia y firmarlo,
adjuntar boletin de remisién, NIT de la institucidn, elaborar nota de remision y entregar al
Jefe de Seccidn para revision, firma y sello, de los cuales dos se remiten a la Seccidn
Tramite de Pagos y posteriormente debe ordenar los CIT por riesgo y nimero de dafiliacion
y anexar el tercer listado a los CIT para su archivo.

La Jefatura de Seccidn Subsidios o la persona designada debe cargar diariamente a la
aplicacién de los bancos, los archivos electrénicos con la informacién correspondiente
a los pagos de subsidio.
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11.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GENERAR PAGO DE SUBSIDIOS

Analizary - .
Realizar Control Pro<§g(|:ri‘g|i?nto.
de Calidad de Seccion Acreditacion Certificados de Instituciones
Certificados de de Derechos —— bancarias
Incapacidad T p |l
Temporal (CIT) Szl ()
COORDINADOR ,iaebﬁ;gg 5 LTiSZ%?})"’y Avisos d td
DE SUBSIDIOS / documentos visos de Hoja de
JEFATURA complementarios, accidente Vencimiento
SECCION emitir, generar e de trabajo de 52 semanas
SUBSIDIOS imprimir reportes (R1)
de 6rdenes de pago
de subsidios
Ordenar los CIT por _Identificar que la
tipo de riesgo e inicial ) ) informacion de los CIT
rérroga. separar de Enviar los avisos de coincidan con los
COLABORADOR ygstos I%s aviF;os de — accidente de trabajo y I registros del reportes
DARBE id ’t de trabai hoja de vencimiento de 6rdenes de pago
accidente detrabajo u de 52 semanas de subsidios del
hoja de vencimiento sector publico y
de 52 semanas. privado
Base de archivos
de ordenes
COORDINADOR Generar en sistema electronicas
DE SUBSIDIOS / los archivos de de pago
JEFATURA ordenes electrénicas
SECCION de pago y planillas
AFP (del sector :
SUBSIDIOS vad ) Base de archivos
privado) y enviar para generar
planillas AFP’'s
Elabcgraa info(rjme (Rg) Agrupta los tEi_IT (del
i f reporte de ordenes de sector publico'y
. Recibir copia de pago de subsidios del privado) con €l
COLABORADOR ) informe con f'm‘a y sector publico (original reporte de 6rdenes de
Fin sello de recibido y y dos copia), soliCitar |-—— pago de subsidios y
DARBE archivar en lugar ” “firma y sello de almacena
. jefatura de seccion, y temporalmente para
correspondiente. enviar a Seccion su posterior envio al
Tramite de Pagos. Archivo General

Seccion Procedimiento:
Tramite [———— Elaborar Planillas
de Pagos Previsionales
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11.4 CONTROLAR PAGOS ELECTRONICOS DE SUBSIDIOS NO COBRADOS

11.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. En las primeras dos semanas de cada mes después de haber vencido el plazo para el
cobro de Subsidios, la Seccién Subsidios debe recibir de las instituciones bancarias, los
archivos electronicos de las érdenes de pago de subsidios (OPS) que no fueron cobradas
por los asegurados?. La Jefatura de Seccidn Subsidios o la persona designada, debe
asegurarse que las OPS vencidas en un ano sean anuladas en el sistema MASU y generar
el reporte para enviar a Seccién de Contabilidad Institucional y Seccion Tramite de Pago,
en original y copia.

23 Art. 74, Ley del ISSS.
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11.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTROLAR PAGOS ELECTRONICOS DE SUBSIDIOS NO COBRADOS

COORDINADOR
DE SUBSIDIOS /
JEFATURA
SECCION
SUBSIDIOS

COORDINADOR
DE SUBSIDIOS /
JEFATURA
SECCION
SUBSIDIOS

No

Instituciones
bancarias
Punto de Control N. 1
Recibir de las

instituciones bancarias|
los archivos de las

Identificar los registros
de OPS vencidas,
cambiar estatus en

¢Orden de pago

de subsidios

S

Elaborar reporte de
OPS (R1) vencidas y
anuladas en el

ordenes de pagos de sistema MASU e correctas? sistema (en original y
subsidios (OPS) (D1) imprimir y revisar , copia)
listados.
Gestionar firma y sello
de jefatura, registrar
en libro de control y
enviar.
Seccion Seccion
Contabilidad Tramite
Institucional de Pagos
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11.5 ELABORAR PLANILLAS AFP’S (SOLO APLICA EN SECCION SUBSIDIOS OFICINA CENTRAL)

11.5.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Jefe Seccidon Subsidios o persona designada debe imprimir las “Planillas de las
Administradoras de Fondos de Pensiones”, preparar la informacién en cd'’s, el cual debe
ser rotulado con el nombre de la AFP’S, mes, ano devengado, monto, mes que se va a
cancelar y enviar a la Seccion Operaciones Financieras.

11.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORAR PLANILLAS PREVISIONALES

Procedimiento:
Generar Pago
de Subsidios

Generar copia de

COORDINADOR
DE SUBSIDIOS /
JEFATURA
SECCION
SUBSIDIOS

Generar en sistema
planillas de AFP’s e
imprimir reportes
(original y dos copias)

archivos de planillas
en disco magnético y
rotular con el nombre
de AFP’s (mesy afio
devengado, mes
pagado y monto a
cancelar)

Anexar disco
magnético a reporte

—® de planillas AFP's y

solicitar firma y sello
de jefatura.

SECRETARIA
DE SECCION

Fin

Recibir copia de
memorandum con
firmay sello de
recibido, anexar a
copiade planillay
archivar en el lugar
correspondiente.

Prepara en sobre
manila los reportes de
planillas (original y
una copia), el disco
magnetico, anexar
memorandum y enviar

Elaborar
memorandum (original
y copia) reflejando el
envio de planillas y

a Seccion solicita firma y sello de
Operaciones jefatura.
inancieras
Seccion
Operaciones
Financieras
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Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Rosa O. Quintanilla Licda. Reina Guerra Lic. German Chdvez
4.0
Fecha: Octubre 2009 Fecha: Octubre 2009 Fecha: Octubre 2009

MODIFICACION: Se han actualizado las normas generales del Manual asi como un procedimiento por recomendacién de Auditoria
Interna, ya que observaron que “No se ha definido formalmente una politica de anulacidon de cheques de pago de pensiones, asil
como de la destruccion de las Ordenes de Pagos de Subsidios que han sido anulados”, por lo que se ha incorporado una norma
general (especificamente la No. 15) y actudlizado el procedimiento 2.3 “Generacion, Impresién de Reportes, Ordenes de pago v
Verificacion de Certificados de Incapacidades Temporales.

Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Rosa O. Quintanilla Lic. José Daniel Garcia N. Licda. Nuria Z. Herndndez J.
5.0
Fecha: Septiembre 2010 Fecha: Marzo 2011 Fecha: Marzo 2011

MODIFICACION: Se han actualizado parcialmente algunas normas generales como de las normas de algunos procedimientos. Se
ha eliminado un procedimiento el N° 4 “Entrega de Orden de pago” debido a la incorporacion del Sistema Electrénico de pago de
subsidios a través de las Instituciones Bancarias, reduciéndose a 9 procedimientos los incluidos en el manual.

Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION

Licda. Julia Marlene Méndez

Li .Cl ia Mari
Ing. Williams Moto Diaz icda. Claudia Maria Campos

Lic. Fidel Urquilla

6.0
Fecha: Marzo 2019 Fecha: Septiembre 2022 Fecha: Diciembre 2022

MODIFICACION: Se realizé la revisién y actualizacién del manual de normas y procedimientos “Subsidios” - marzo 2011, en sus
normativas y diagramas de flujo, los cuales quedan integrados en el diseno de los nuevos procedimientos (5), que fueron
consensuados y aprobados por los usuarios, por lo que se cambia el nombre del documento a Manual de Proceso “Gestionar el
Pago de Subsidios”.

Asi mismo, queda sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos Control de Asegurados que cumplen hasta un tiempo méximo
de 52 semanas de incapacidad para el oforgamiento de prestaciones_Febrero 2012.
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DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMQGQSi“o

1. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION Y REVISION DEL MANUAL

NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA

Seccion Subsidios

Lic. Fidel A. Urquilla Aleman Jefe de Seccién Seccion Subsidios

2 Departamento Beneficios

Lic. Ernesto Montes Jefe de Departamento BR s

Inga. Alicia B. Azucena Martinez Jefe de Seccion IS)eccuon RescugioyGesiionds
rocesos

Ficha de riesgo y manual
elaborados por:

‘ Seccion Desarrollo y Gestion de
Procesos
: Seccion Desarrollo y Gestion de

Procesos

Ficha de indicadores elaborada
por:

Seccion Fortalecimiento y Mejora
Continua.

2.  HOJA DE APROBACION

Licda. Renata de Vasquez Licda. Nuria Z. Herndndez NS AN : Licda. Rosa Alba Quinteros
i Licda. Claudia Maria z
Jefe de Departamento Jefe Division de Campos de Garcia
Geshoq de.Colldod Asegurom!epto, Recguc'jooon y subdirectora Adminisrativa Jefa de Unlqod.de Desarrollo
Institucional Beneficios Econdmicos Institucional
Revisé Revisé Autorizé Oficializé
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3.

MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
el cual se detalla a contfinuacion:

LEY Y REGLAMENTO DEL SEGURO SOCIAL

LEY DE ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS Y DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS (OCTUBRE 2022)
DOCUMENTOS INSTITUCIONALES VIGENTES:

v Manual de Normas y Procedimientos Gestionar Pagos

v Contrato Colectivo de frabajo

OTROS DOCUMENTOS:

v Cddigo de trabajo
v’ Cddigo Procesal Civil y Mercantil

USO Y ACTUALIZACION

Este documento normativo es de aplicacion interna al proceso descrito.

Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicidon del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccidén
y adiestramiento en el tfrabagjo.

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

Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion 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.
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f) El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

5. VIGENCIA

El presente Manual de Procesos “Gestionar el Pago de Subsidios” entrard en vigencia a partir
de la fecha de su divulgaciéon y sustituye a todos los documentos afines que han sido
elaborados previamente.
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6. ESTRUCTURA DEL PROCESO

g )
Afiliar y otorgar
Macroproceso beneficios
economicos
N~ _J
( )
Proceso Gestionar el pago

de subsidios

\_

(

\

2. Analizar y realizar

control de calidad

de cerfificados de
incapacidad
temporal (CIT)

1. Recibir
certificados de
incapacidad
.. temporal (CIT)
Procedimientos

4. Controlar pagos
electrénicos de
subsidios no
cobrados

5. Elaborar Planillas
Previsionales

3. Generar pago de
subsidios

e

7. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

%

Nombre Gestionar el pago de subsidios
- Describir la secuencia légica para recibir, analizar, controlar y efectuar en forma eficaz y eficiente el
Objetivo o .
pago de subsidios a los cotizantes del ISSS
Alcance Desde que el cotizante se presenta a framitar el pago de incapacidad; hasta generar la orden de pago

de subsidio.

Dueno / Propietario | Jefe Seccién Subsidios/Jefes de Sucursales Administrativas/Jefes de Agencias Plaza Mundo y Merliot

DESCRIPCION DEL PROCESO

Salida

— Certificado de
incapacidad

Proveedor Entrada Procedimientos Usuario/Cliente

— Trabajador cofizante

Certificado de
incapacidad
temporal
Documentos de
respaldo (segun tipo

temporal (revisado e
ingresado en
sistfema)

— Calculista de
subsidios

Recibir certificados de
incapacidad temporal
(CIT)

— Documentos de
respaldo (segun tipo

— Calculista de
subsidios

de riesgo) .
DUl de riesgo)
Tarjeta AFP - DUl - Trabajador coftizante
— Tarjeta AFP
— Contrasena de pago
COD.:MP - A-012 Version: 6.0 Aprobacién: Diciembre 2022 Pag. 6 de 36
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— Calculista de
subsidios

— Certificado de

incapacidad
temporal (revisado e
ingresado en
sistfema)
Documentos de
respaldo (segun fipo
de riesgo)

Analizar y realizar
control de calidad de
certificados de

incapacidad temporal

(CIm)

Certificado de
incapacidad
tfemporal (resueltos)
Documentos de
respaldo (segun tipo
de riesgo)

Jefatura de Seccidén
Subsidios

— Calculista de
subsidios (Control de
calidad)

Certificado de
incapacidad
temporal (resueltos)
Documentos de
respaldo (segun fipo
de riesgo)

Generar pago de
subsidios

CIT (resueltos)
Reporte de érdenes
de pago de
subsidios
Documentos de
respaldo (segun fipo
de riesgo)

Archivo de seccién

Avisos de accidente | ~ Seccion -
. Acreditacion de

de frabajo

Derechos

. - — Colaborador DARBE

Hoja de vencimiento

o persona
de 52 semanas )

designada
Archivos de érdenes | — Instifuciones
electrénicas de bancarias

pago de subsidios

Seccién Subsidios

Informe de reporte
de orden de pago
de subsidios (original
y dos copias)

Seccién Trdmite de
Pago.
Seccién Subsidios.

Archivos de érdenes

Reporte de érdenes
de pago de

Seccidén Trdmite de

— Instituciones Controlar pagos A . Pago.
. de pago de Y subsidios (vencidas)
bancarias subsidios electrénicos de Acta de reportes — Departamento de
subsidios no cobrados P Contabilidad
anuladas
. Reporte de planillas
— Coordinador DARBE . . Elobq_rclr plonlllqs AFP'S — Seccién
Archivos de érdenes | previsionales (Solo . . -
. - Archivos de planillas Operaciones
L. de pago de aplica en seccion ) ™ - .
— Jefatura Seccidén b L . en disco magnético Financieras
- subsidios Subsidios, oficina X 2 -
Subsidios Memorandum de — Seccion Subsidios
cenfral) . .
envio de planillas
CONTROL DEL PROCESO
Procedimiento Recibir cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
N.1 — N.10 Se aplicardn las normas que correspondan, segin el tipo de riesgo del certificado de

incapacidad temporal que se reciba.

Procedimiento Analizar y realizar control de calidad de cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
N.1 — N.27 Se aplicardn las normas que correspondan, segin el tipo de riesgo del certificado de
incapacidad temporal que se esté analizando.

Puntos de control

Procedimiento Gestionar pago de subsidios
N/A

Procedimiento Controlar pagos electronicos de subsidios no cobrados
N.1 Revisar registros de érdenes de pago de subsidios vencidas y por vencer

Procedimiento Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en seccién Subsidios, oficina central)
N/A
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Recibir certificados de incapacidad temporal (CIT)
D.1 Certificado de Incapacidad Temporal
D.2 Documentos de respaldo (varian segun el tipo de riesgos del CIT)

Procedimiento Analizar y realizar control de calidad de cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
N/A

Documentos Procedimiento Gestionar pago de subsidios
N/A

Procedimiento Controlar pagos electronicos de subsidios no cobrados
D.1 Archivos de érdenes de pago de subsidios vencidas y por vencer

Procedimiento Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en seccién Subsidios, oficina central)
N/A

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Recibir cerlificados de incapacidad temporal (CIT)

R.1 Libro de conftrol que refleja la solicitud de las cotizaciones del personal interino a RRHH y las devoluciones
de CIT con inconsistencias al sector publico.

R.2 Boletin de remision que refleja los CIT enviados por los centros de tramite.

Procedimiento Analizar y realizar control de calidad de cerlificados de incapacidad temporal (CIT)
R.1 Libro de control que refleja el envio y descargo de los CIT.

Procedimiento Gestionar pago de subsidios
Registros R.1 Reporte de orden de pago de subsidios
R.2 Informe de reporte de orden de pago de subsidios

Procedimiento Controlar pagos electronicos de subsidios no cobrados
R.1 Reporte de orden de pago de subsidios vencidas.
R.2 Libro de control que refleja el envio del reporte de OPS.

Procedimiento Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en Seccidn Subsidios, oficina central)
R.1 Reporte de planillas previsionales
R.2 Memordndum que refleja el envio de reportes de planillas previsionales

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo informdtico (PC, impresora)
Teléfono,

MASU

Mobiliario y equipo, requerido

Jefe de Seccidon Subsidios
Coordinador de Subsidios
Colaborador de subsidios

WEB de impacto Colculls’rg
i Secretaria
Infraestructura requerida
Personas

Jefe de Seccidn Subsidios

Coordinador de Subsidios

Colaborador de subsidios

Calculista

Secretaria

COD.:MP - A-012 Version: 6.0 Aprobacién: Diciembre 2022 PAg. 8 de 36
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DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

8. FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO

FICHA DE RIESGO DE PROCESO
IDENTIFICACION DEL RIESGO

COD. RF-A - 015

Proceso/ . —
Subproceso Gestionar el pago de subsidios.
Objetivo Identificary prevenirlos riesgos que afectan la correcta ejecucion del proceso en la gestion del pago de subsidios

Causas

Riesgo

Descripcion

Consecuencia Potencial

e Falta de informacién en el
certificado de incapacidad
temporal

e Ausencia de personal (por
enfermedad)

¢ Falta de pago de planillas por
parte del empleador

e Aumento en la demanda de
solicitudes por pago de
subsidios

e Tiempo de espera prolongado
en la investigacién de casos

e Falla en el sistema informdatico

e Cierre de instalaciones por
paro laboral

o Presentacién tardia por parte
del asegurado o institucién
(privada o publica) de los
Certificados de Incapacidad
Temporal (CIT) observados

Tiempo prolongado
para realizar el pago
de subsidios

El afraso para realizar el pago
de subsidios a los cotizantes
se genera por diferentes
situaciones; algunas son
ajenas al drea de subsidios,
otras son por parte del
empleador y ofras por el
mismo cotizante, lo cual
provoca que no se realice el
pago en el fiempo estimado.

Insatisfaccién por parte del
asegurado.

Incremento en los gastos
econdémicos del paciente.
Reproceso de CIT por
inconsistencias.

Incremento de carga laboral

e Presentar CIT falso por parte
del asegurado

¢ Inconsistencia en la
informacion del CIT (reflejar un
nUmero de dias mayor a lo
establecido)

e Cotizaciones errobneas

e Inconsistencia en la digitacion
de la informacién

e Falta de interés por parte del
empleado

e Inconsistencia en la
Investigacién del caso por
parte de Inspeccién.

e Ajustes en el sistema de
subsidios

Inconsistencia en el
andlisis de la
informacién

Las inconsistencias en el
andlisis de la informacién se
generan por la falta de
autenticidad en los
documentos presentados o
en las investigaciones
realizadas.

Realizar pagos indebidos de
subsidios

Reclamos por parte del
asegurado

Incremento en fiempo y costos
Institucionales

Reproceso en el pago de
subsidios

Hallazgos de auditoria
Deduccion de
responsabilidades

e Falta de informacién oportuna
en cuanto a Leyes, Decretos y
otros documentos emitidos.

e Falta de compromiso del
personal con sus funciones.

e Desconocimiento o mala
interpretacion de los
documentos normativos.

e Falta de gestion en la
actualizacién de documentos
normativos.

e Falta de sociabilizacion de
documentos normativos.

Incumplimiento de
Normativas
Institucionales

El incumplimiento a las
normativas institucionales
estd ligado a la falta de
compromiso en la ejecuciéon
de los procesos, provocando
resultados inadecuados en la
atencion al cotizante y para
la misma instituciéon

Insatisfaccion del cotizante, por
no recibir a tiempo el pago de
subsidios
Demandas
Institucion.
Incremento en los costos
institucionales.

Legales para la

COD.: MP - A-012
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

ANALISIS DE RIESGO INHERENTE

IMPACTO Zona de riesgo | Zona de riesgo | Zona de
Bajo Medio Alto | aceptable. tolerable. riesgo
Baja 1 5 3 Asumir el | Asumir el | moderado.
riesgo riesgo; Reducir | Reducir; Evitar
q Zona de
Zona de riesgo | .
Zona de riesgo riesgo
tolerable LI G, importante
Probabilidad: | Impacto: g Medio 9 4 6 (50%). Reducir rRigsdguoc}r el Reducir ol
. . S el riesgo; g riesgo;
Baja (1) Bajo (1) = . Compartir; -
Madia (2) Medio (2) | & el Eliminar SR
Alta (3) Alto (3) 2
Zona de riesgo | Zona de riesgo
moderado importante.
Alta 3 6 (+50%). R.edUCI'T el
Reducir el | Riesgo;
riesgo; Compartir;
Compartir Eliminar
Riesgo Probabilidad | Impacto Resultado Zona de riesgo
Tiempo prolorjg.ado para realizar el 1 1 1 Zona de riesgo aceptable. Asumir el riesgo
pago de subsidios
!nconslst.e,ncm en el andlisis de la 1 3 3 Zona de riesgo moderado. Reducir; Evitar
informacion
Incumplimiento de Normativas 1 2 2 Zona de riesgo tolerable. Asumir el riesgo;
Institucionales Reducir

ACCIONES DE CONTINGENCIA

Riesgo Acciones de mejora Fecha de inicio Fec_hq de
terminacion
. Retroalimentar trimestraimente a los responsables del llenado del
| T'emé” CIT sobre la informacién proporcionada.
prolongado para Retroalimentar semanalmente a los encargados de recepcién de
realizar el pago de e ./
subsidios documentos sobre la verificacion de los datos del CIT .
Gestionar con el patrono el pago de cotizaciones de meses bases A partir de la fecha
o ] . de oficializacion de | Permanente
Verificar la firma del médico del 100% de los CIT te d t
Inconsistencia en m tant I oo d 3 2cul este aocumentio
el andlisis de la Monitoreo constante en el porcentaje de error de cdlculo no
informacién mayor al 7%
Comprobar la operatividad del sistema cada vez que se solicite
una actudlizacién por mejora.
Capacitacién y retroalimentacion al personal sobre la importancia
o en la aplicaciéon de los documentos normativos en el proceso de Marzo 2021 Permanente
Incumplimiento de pago de subsidios, semestraimente.
normativas N i dela fach
institucionales Gestionar la actudlizacién de documentos normativos que parfir e 1a fecha
. . . - de oficializacion de | Permanente
impacten en el pago de subsidios y su divulgacion
este documento
Observaciones
COD.:MP-A-012 Version: 6.0 Aprobacién: Diciembre 2022 P&g. 10 de 36




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

9. FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO COD: FI- A-012

Proceso:

Gestionar el pago de subsidios

Clasificacion: Responsable del proceso:

Misional Jefe de Seccidn Subsidios
Fecha de elaboracion: Version:
Octubre de 2020 00

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 1. Promedio de tiempo de espera para la atencién del usuario.

Minimizar el tiempo de espera del usuario, desde que se le enfrega el ticket de inicio hasta el momento

ez en el que es atendido por el colaborador DARBE.

Responsable: Jefe de Seccidn Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas.

o Jefatura Departamento de Beneficios Econédmicos
Reportado a: o Jefatura de Sucursales administratfivas
o Jefatura Division de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Minutos

Eficiencia

Expresion matemdtica:

Sumatoria de promedios diarios de atencion de espera =
(Promedio de hora de llamado de furno — promedio de hora de entrega de ticket)

Dias de atencion en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

No aplica

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:

Mensual Mensual

Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:

Sistema de ordenamiento de filas/ control interno

A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Jefe de Seccidon Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: Criterio de desempefo: Acciones de Mejora:
Excelente: P .
. I Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Menor a 25 minutos en promedio
Historico** Bueno: Implementar acciones preventivas que eviten la

25 minutos en promedio

aparicién de problemas en el proceso.

Necesita mejorar:
Mayor a 25 minutos en promedio

Intervenir el proceso con acciones correctivas que
eliminen las causas raices que originan los problemas.

* NOTA: Se tomd como base el promedio de tiempos de espera de los meses de noviembre y diciembre de 2019 y enero y
febrero de 2020; informacién que se obtiene del sistema de ordenamiento de filas que administra la seccion evaluada.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 2. Promedio de tiempo en la gestion interna del tramite de recepcién de incapacidades de dfiliados.

Minimizar el fiempo de atencién (espera) del usuario desde que se le llama en ventanilla, hasta el

i momento en el que el colaborar DARBE le entrega fecha de pago y da las explicaciones pertinentes.

Responsable: Jefe de Seccidn Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas

o Jefatura Departamento de Beneficios Econédmicos
Reportado a: e Jefatura de Sucursales administrativas
o Jefatura Division de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Minutos Eficiencia

Expresion matemdtica:

Sumatoria del tiempo promedio diario, generado en la gestién del tramite de recepcién de incapacidades =
(Promedio de hora que fue despachado el usuario — promedio de hora que fue atendido en ventanilla)

Dias laborados en el mes

Representacién grdfica: (Si aplica)

No aplica
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicién: Frecuencia de reporte:
Mensual Mensual
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Sistema de ordenamiento de filas/ control interno A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas sucursales administrativas
NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: Criterio de desempeiio: Acciones de Mejora:

Excelente: Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Menor a 4 minutos en promedio**

Historico** Bueno: Implementar acciones preventivas que eviten
4 minutos en promedio la aparicidon de problemas en el proceso.
. . . Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: . , L
: . que eliminen las causas raices que originan
Mayor a 4 minutos en promedio
los problemas.

** NOTA: Se tomd como base el promedio de tiempos de espera de los meses de noviembre y diciembre de 2019 y enero y
febrero de 2020; informacidn que se obtiene del sistema de ordenamiento de filas que administra la seccidn evaluada.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

3. Porcentaje de errores generados en la grabacién de Incapacidades.

Objetivo:
conllevan a un reproceso

Minimizar el nUmero de errores generados en el dia e imputables a los calculistas de subsidio de los cuales

Responsable:

Jefe de Seccién Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas

Reportado a: .

o Jefatura Departamento de Beneficios Econédmicos
Jefatura de Sucursales administrativas
o Jefatura Divisidn de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Casos

Calidad

Expresion matemadtica:

Sumatoria de errores generados en el mes, imputables a la gestién realizada por el calculista de subsidios en el

andlisis y grabacién de incapacidades

X 100

NUmero total de grabaciones resultantes en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

No aplica

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Mensual

Mensual

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Sistema de Subsidios MASU

A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel

Responsable de la informacion:

Responsable del procesamiento:

Jefe de Seccidn Subsidios/ Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
Implementar acciones preventivas que
Aceptable P L P a
. eviten la aparicion de problemas en el
Menor o igual al 7% de los casos
i proceso.
Inicial

Necesita mejorar:
Mayor a 7% de los casos

Intervenir el proceso con acciones
correctivas que eliminen las causas raices
gue originan los problemas.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

4. Tiempo de respuesta en el procesamiento del pago de incapacidades al derechohabiente.

Objetivo:

Medir el tiempo que demora en realizar el pago de incapacidades, desde que se recibe el CIT
(certificado de incapacidad temporal) en ventanilla de Subsidios hasta que se emite el pago.

Responsable:

Jefe de Seccidn Subsidios, Encargados de Subsidios de sucursales administrativas.

Observacion:

El tiempo serd medido desde que se reciban los CIT en la Seccién Subsidios o Sucursal administrativa hasta

que se realiza la emisién del pago.
Se excluyen los CIT recepcionados en las Unidades Médicas, Agencias Plaza Mundo y Plaza Merliot y los
casos pendientes por circunstancias externas.

Reportado a:

o Jefatura Departamento de Beneficios Econémicos
e Jefatura de Sucursales administrativas
o Jefatura Divisidn de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias

Eficiencia

Expresion matemdtica:

Sumatoria de promedio diario de tiempos en la emisién del pago durante el mes (dias hdbiles)

Dias hdbiles del mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

No aplica
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:
Mensual Mensual
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Sistema de subsidios MASU A través del aplicativo del sistema y hoja de Excel
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Jefe de Seccidn Subsidios / Encargados de Subsidios de Jefe de Seccidn Subsidios/ Encargados de Subsidios de
sucursales administrativas sucursales administrativas
NIVELES DE REFERENCIA
Referencia: Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
Excelente: o .
Menor a 4 dias hébiles Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Bueno: Implementar acciones preventivas que eviten
Inicial 4 dias hdbiles la aparicién de problemas en el proceso.
. . . Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: ue eliminen las causas raices que originan los
Mayor a 4 dias hdbiles a a g
problemas.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

10. NORMAS GENERALES DEL PROCESO

1.

2.

El ISSS debe brindar la prestacién de servicios médicos, hospitalarios y prestaciones
econdmicas a las personas adscritas al régimen de seguro social.

Para todo frdmite de CIT el Colaborador de Subsidios o la persona designada debe
solicitar al derechohabiente los siguientes documentos originales, para comprobar su
legitimidad:

- Documento Unico de Identidad (DUI)

- Nombre y nUmero de AFP, IPSFA, INPEP o ISSS

Quedan exentos de presentar la Tarjeta de AFP, IPSFA, INPEP o ISSS el empleador natural,
trabajador independiente (cobertura individual y cobertura familiar) y aquellos que
hayan retirado su fondo de pensidn, extranjeros y sector doméstico.

El personal de la Seccidén Subsidios debe tramitar el pago de subsidios de los tfrabajadores
cotizantes, siempre y cuando este no exceda de un ano; contado a partir de cada dia
subsidiado!.

El personal de la Seccidén Subsidios al momento de recibir los CIT con los documentos de
respaldo (segun el tipo de riesgos) observa que éstos presentan inconsistencias o estén
deteriorados, debe devolverlos al frabajador cotizante o las instituciones publicas
correspondientes para que sean corregirlos.

El personal encargado de tramitar el pago de subsidios debe abstenerse de realizar
modificaciones o alteraciones en la informacién contenida en los CIT.

La elaboracién de planillas AFP’s solamente se debe realizar en Seccidon Subsidios
Oficinas Administrativas Central.

NORMA RELATIVA A LAS INCAPACIDADES OTORGADAS POR SECCION TELECONSULTA

7.

En caso de presentarse una prérroga de una incapacidad inicial emitida digitalmente?
el personal de la Seccidén Subsidios, Agencias, Sucursales Administrativas y personal de
apoyo en los centros de atencion, podrdn validar la existencia de la misma en el sistema
de informacion del ISSS, de ser necesario.

1 Segun el art. 74 de la Ley y del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social y la Opinidn Juridica del 24 de
julio de 1986.

2 Actualmente emitidas por Seccién Teleconsulta y segun Normativa vigente para el Otorgamiento de Incapacidades Temporales
y Licencias por Maternidad a los Asegurados del ISSS.

COD.:MP - A-012 Versién: 6.0 Aprobacioén: Diciembre 2022 P&g. 15 de 36




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

11.1 Recibir certificados de incapacidad temporal (CIT)

11.2 Analizary realizar control de calidad de certificados de incapacidad temporal (CIT)
11.3 Generar pago de subsidios

11.4 Conftrolar pagos electrénicos de subsidios no cobrados

11.5 Elaborar planillas previsionales (Sélo aplica en seccidén Subsidios, oficina central)

11.1 RECIBIR CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)

11.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El personal de la Seccion Subsidios encargado de recibir los CIT (presencial o por correo
electréonico) debe verificar que la informacién contenida en el documento sea legible y
consultard al frabajador cotizante si estd gozando de otra incapacidad por diferente
enfermedad; cualquier aclaracion se anotard en el espacio de observaciones en el
sistema.

Para los trdmites de CIT de instituciones publicas, el Colaborador de Subsidios o persona
designada, deben solicitar al encargado o trabajador individual, la siguiente
documentacion:

- Acuerdo de licencia de empleados publicos?

- Fotocopia del NIT del empleador.4

El colaborador de subsidios o persona designada debe recibir los CIT en boletin
presentados en los centros de atencidn, los cuales han sido revisados previamente por
el personal encargado en dichos centros, posteriormente serdn entregados al
encargado de atender a los Centros de Atencidon para que sean distribuidos en el drea
de cdlculos.

Ademds de verificar el contenido del CIT (para todo fipo de riesgo) debe solicitar al

derechohabiente los datos complementarios para el andlisis correspondiente, siendo

estos:

- NUmeros de teléfono fijo y/o moévil de empresa y casa de habitacion de asegurado o
pariente (si tuviere).

- Nombre de la institucion bancaria donde quiere hacer efectivo el pago de subsidio.

3 Ley de asuetos, vacaciones y licencias y de los empleados publicos.
4 Manual de Normas y Procedimientos Gestionar Pagos, dic.2020, procedimiento 2.9 norma no.4.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

5.

- Tiempo que el asegurado tiene de laborar en la empresa. (de acuerdo al detalle de
frdmite en los requisitos del formulario (20), no solicitan estos requisitos).

Para los casos de prorroga, se debe verificar ademads en el sistema electronico el Ultimo
pago de subsidio realizado.

Cuando el trdmite de CIT sea por tipos de riesgo de accidente de trabagjo o de
maternidad, el derechohabiente debe acompanar:

- Para accidente de trabagjo:

e Aviso de accidente de frabajo® completada por el Patrono (original y copia).
- Para maternidad:

e Constancia de Retiro por Maternidad completada por el Patronos.

El trabajador cotizante que labore para dos o mdas empleadores, debe presentar los CIT
firmados y sellados por cada empleador.

Los certificados de incapacidad temporal (CIT) no prescribirdn’, cuando dentro de su
vigencia quedaran pendientes de pago por mora patronal o por error institucionals.

Cuando el paciente se encuentre hospitalizado e inconsciente, el representante legal o
persona autorizada, debe presentar en la Seccion Subsidios una constancia extendida
por trabajo social del hospital donde se encuentra hospitalizado el paciente y donde se
haga constar quien es la persona responsable, la cual servird de respaldo para autorizar
el cobro de subsidio correspondiente.

Los encargados de recibir los CIT en las diferentes Oficinas del ISSS a Nivel Nacional y
dreas de recepcion en los Centros de Atencién deben entregar al trabajador cotizante
constancia de aviso de vencimiento de 52 semanas para iniciar el proceso de invalidez,
cuando éste haya cumplido con 180 dias de incapacidad; ademds se les dardn las
instrucciones para que realicen el frdmite correspondiente.

5 Art. 7 y 32. del Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social en relaciéon al art. 456 del Cédigo de Trabajo que
dice: "“En los juicios por accidente de trabajo o enfermedad profesional, el riesgo siempre debe probarse™.

¢ Art. 309 Codigo de trabajo

7 Art. 146 Codigo Procesal Civil y Mercantil.

8 Segun opinién Juridica Ref.DPJ-085/2022
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

11.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECIBIR CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)

Recibir Certificado de

A Punto de Control N. 1 -10
Incapacidad Temporal i i

Solicitar documentos
COLABORADOR (CIT) (D1) (sector personales

DARBE O - rivado) con los ’ Verificar informacion
PERSONA Zocuméntos de > COmprobar_ datosy [—————® en forma fisica yen
DESIGNADA respaldo (D2) segin entrevistar sistema y solicitar

tipo de riesgo e derechohabiente, datos adicionales
identificar informacién

Devolver al
de(r:elgl_hobhablen('jte el
observado
COLABORADOR solicitandole Cotizante . i
DARBE O Ein complementar la sector sector privado N ¢ Informacion
PERSONA 'n%é%f?\?gnhfglgaé‘ée ¢ vado o empleados completa?
DESIGNADA venoen R os, p interinos
semanas
(segun aplique)
Empleados
_________________________________ interinos_________s. ]
ISSS ~
Recibir CIT Remineradones lo
Jgg;;ggarggobﬁl:e cotlzacmnebs delos
meses base
SECRETARIA solicitadas, firmar de requeridos en el CIT
DE SECCION recibido, descargar la paraedl calcl;llodde
] : pago de subsidio
salida del libro de previo registro en libro
control (R1) y entregar de control
Instituciones Seccién
Pulblicas Remuneraciones
Si
Recibir del sector .
publlC?t los %rupos de Punto de Control N.1-10
COLABORADOR Certificados de Estampar firma, sello
Incapacidad Temporal i e ; s
DARBE O C0’r)1 sus reqmsgJ y fecha en copia de Verificar informacién y ¢ Informacion
PERSONA establecidos segun P! boletin de remision y ’ documentos completa?
DESIGNADA identificar of datalle de devolver a mensajero especificos seglin
estos contra baletin de tipo de riesgo
remision (R2)

Devolver a mensajero

los Certificados de
COLABORADOR Incapacidad Temporal
DARBE O Fin observados, previo
PERSONA registro en libro de
DESIGNADA

control interno y
explicar el motivo de
las inconsistencias.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: RECIBIR CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)
Complementar la Explicar al cotizante
COLABORADOR contrasefia de pago del sector privado que
DARBE O ) Ing_r?sar la con I_alnformacmn debe pre%entar Q|cha
PERSONA mformamon del CIT al —» requgr!da y entregarla —»| contrasefia el dia de
DESIGNADA sistema MASU Unicamente al pago en la Ins_tltu0|on
trabajador cotizante bancaria
del sector privado correspondiente
Clasificar por tipo de
COLABORADOR riesgo, nimero de
DARBE O afiliacién, inicial y
PERSONA prorroga, y asignar
DESIGNADA equitativamente en
(ENCARGADO DE forma fisica y en
ASIGNAR CIT) sistema a cada
calculista
Recibir de las areas
COIB;BROB%AgO R de sgbsidios los Activar en el si_ste_ma
PERSONA o Cert!ﬁcados de para caqq periférico
DESIGNADA Inicio Incapacidad Temporal —®»{ los Ogrtlﬂcados de
(ENCARGADO DE conforme detal !e_del Incapaudgt_i Temporal
DISTRIBUIR CIT) boletin de remision recibidos
(R2)
Y
Analizary
Realizar Control
de Cdlidad de
Certificados de
Incapacidad
Temporal (CIT)
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

11.2 ANALIZAR Y REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD
TEMPORAL (CIT)

11.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS RELATIVAS AL CALCULO DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL

1. El Calculista al momento de analizar el Certificado de Incapacidad Temporal (CIT) debe
tomar en cuenta el tipo de riesgo para realizar el cdlculo de pago de subsidios a partir
del dia que le corresponda segun el detalle siguiente:

» Riesgos Comunes: A partir del cuarto dia hasta un total de 52 semanas.

» Enfermedades Profesionales: A partir del segundo dia hasta un total de 52 semanas.

= Accidente Comun: A partir del cuarto dia hasta un total de 52 semanas.

» Accidente de Trabajo: A partir del segundo dia de ocurrido el accidente hasta 52
semanas.

»  Maternidad: 40 a 112 dias a partir de la fecha de retiro de la empresa.

2. El Calculista de la Seccion Subsidios debe revisar que el Certificado de Incapacidad
Temporal (CIT) contenga toda la informacion necesaria como: nombre de AFP, tipo de
riesgos, nombre de la institucién bancaria, fecha de inicio de incapacidad, diagndstico,
junta de vigilancia del médico (verificar firma de médico) y serie de CIT.

3.  Cuando el Calculista determine que la informacién detallada en el CIT para realizar el
pago de subsidios presente inconsistencias (no presentar aviso de accidente de trabajo,
hoja de retiro de maternidad mal elaborada, entre otfros), debe solicitar al trabajador
coftizante la documentacion que respalde el CIT.

4. La Jefatura de Seccidon Subsidios o encargados de sucursales administrativas, no deben
autorizar el pago de la CIT cuando en los periodos de incapacidad se presenten lagunas
hasta de dos dias. Dicho pago se realizard hasta que sea superada la observacion.

5.  ElCalculista debe realizar el andilisis correspondiente para el pago del subsidio e ingresar
al sistema la informacién necesaria, en el apartado de observaciones del sistema debe
digitar la fecha de vencimiento de las 52 semanas u otfras aclaraciones necesarias.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

6.

7.

8.

9.

10.

Cuando el Calculista encuentre inconsistencia en los meses base para realizar el pago
debe verificar en ofras fuentes de informacién (Sistema *“MORE”, web de impacto), si es
procedente, digitard en el sistema de subsidios para el respectivo cdiculo.

Si el tfrabajador cotizante no da por superada la informacién por parte del patrono, el
Calculista con el visto bueno de la Jefatura de Seccidn Subsidios, debe solicitar apoyo
al Departamento de Inspeccidon para redlizar la investigacion correspondiente.

Cumplidos los requisitos legales (CIT y cotizaciones) se procederd al pago del subsidio;
no obstante, si el Calculista sospecha fraude?, informard del mismo al Departamento de
Inspeccidn para que se realice la verificacion correspondiente.

Cuando el Calculista detecte errores en el pago de un CIT anterior (inicial o prérroga),
debe aplicar reintegros y/o complementos de pago en su totalidad.

Cuando el Calculista realice un pago de mds en concepto de subsidio, debe realizar el
correspondiente reintegro a favor del ISSS descontdndolo en futuros pagos, exigiéndole
directamente al asegurado o mediante la intervencion de su empleador. Dicho
reintegro debe aplicarse con o sin la firma de acta administrativa por parte del
asegurado.

En aquellos casos que de acuerdo a la base legal el Calculista analice y determine que
el pago no es procedente, debe dejar constancia en el apartado de observaciones en
el sistema y nofificard al usuario por cualquier medio correspondiente.

Cuando el Calculista realice el cdlculo de pago del CIT y compruebe que las
cotizaciones para el pago de subsidio estdn en mora, debe comunicar al trabajador
cotizante que para hacer efectivo el pago de su incapacidad, debe esperar que el
empleador cancele las planillas de cotizaciones'©.

Cuando se realice el cdiculo de pago de un CIT que genera subsidio y el sistema emita
la alerta “ya existe registro con ese nUmero de CIT”, el Calculista debe realizar las
consultas necesarias en las opciones del sistema con el objetivo de determinar la
veracidad de este.

9 Art. 95 Ordinal Il Ley del ISSS.
10 Segun opinién Juridica Ref.DPJ-O085/2022
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20.

Cuando el Calculista determine que las planillas de los meses base de coftizaciones,
necesarios para realizar el pago de subsidio estdn en convenio de pago, debe investigar
que las cotizaciones bases estén canceladas con las cuotas pagadas en el
Departamento Recuperacion Prejudicial y dejar el registro de la observacion en el
sistemal’l.

Cuando el tfrabajador cotizante cumpla 52 semanas de incapacidad'’?, el Calculista y
Jefatura de Seccidn Subsidios, deben analizar el diagndéstico del trabajador de forma
particular, de acuerdo al dictamen de la Comision Evaluadora de Invalidez (exclusivo
para estos casos) presentado por el frabajador cotizante; para determinar si se contina
pagando de forma continua por el mismo diagndstico.

Cuando el cotizante presente un CIT prorrogable mayor a los 180 dias de incapacidad,
el Calculista debe imprimir y entregarle el aviso de 52 semanas para que inicie el framite
de pension de invalidez y registrar en el campo de observaciones del sistema de subsidios
la fecha en que vencen las 52 semanas; de igual forma debe proceder si el tramite lo
realiza una persona designada por el trabajador cotizante.

El Calculista debe entrevistar al cotfizante o a su empleador, para conocer si dicho
trabajador ha laborado en el periodo de incapacidad, cuando las cotizaciones
requeridas para el andlisis, reflejan meses completos reportados.

Si un asegurado es reportado de uno a tres dias cotizados, con un salario mayor en el
mes base para el cdlculo (Unico mes), el Calculista debe registrarlo con el salario real
devengado!'s (verificado en sistema).

Cuando un trabajador refleje tres meses de coftizaciones y uno de estos meses es
reportado con un dia de cotizaciéon se dividird entre 60 o 90, el Calculista debe pagarlo
con base al salario cotizado de $34.284.

Cuando se analice una incapacidad homologada, el Calculista debe verificar que las
cotizaciones estén pagadas dentro de los cuatro meses antes del inicio de dicha
incapacidad?s.

11 Segun opinién Juridica Ref.DPJ-085/2022

12 De acuerdo al art. 308b del cddigo de trabajo, estd pendiente de reformar al art. 24 del Reglamento para la aplicacién del
régimen del Seguro Social.

13 Art. 3 Reglamento para la aplicacion del régimen del Seguro Social

14 Art. 3 Reglamento para la aplicacién del régimen del Seguro Social

15 Art. 27 Reglamento para la aplicaciéon del régimen del Seguro Social

COD.:MP - A-012 Versién: 6.0 Aprobacioén: Diciembre 2022 P&g. 22 de 36




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

21.

22.

23.

24.

Cuando el Calculista analice las incapacidades de los trabajadores interinos del ISSS,
debe verificar que las cotizaciones de los meses bases reportadas en el sistema MASU,
coincidan con las que refleje la constancia emitida por la Seccidn Néminas; en caso de
diferir, deben considerarse los periodos que reporte dicha constancia.

Cuando el Calculista encuentre irregularidades en las cotizaciones para determinar la
remuneracidon que corresponde en el cdlculo de subsidio, delbe analizar y entrevistar al
trabajador cotizante o empleador, por medio de una llamada telefonica.

Cuando el Calculista analice un CIT y este encuentre que el cotizante aparece con dos
o mds empleadores en los meses base y determina que estas le corresponden, debe
realizar el cdlculo del subsidio correspondiente.

Con base a lo dispuesto en los Articulos 23, 24, 25, 26 y 27 de la Ley del Seguro Social y
del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social, a las instrucciones de
la Subdireccidon General emitida en fecha del 15 de marzo de 1985, los criterios
adoptados conjuntamente con la Delegacion de la Corte de Cuentas y la Asesoria
Juridica en junio de 1989, para efectos de la determinacién de derechos y al pago de
subsidios se establecen los siguientes criterios:

a) Para calcular el salario base de subsidios, cuando se tenga informacion de salarios
cotizados de los tres meses base, el total de los salarios y subsidios cotizados se debe
dividir entre el factor 90, sin importar que la suma de los dias cotizados sea mayor o
menor que dicho factor, tomando en cuenta que ninguno de los salarios exceda el
mdximo cotizable.

b) Para calcular el pago de subsidios cuando se tenga informacién solamente de 2
meses base, el total de salario y subsidios cotizados se debe dividir entre el factor 60,
sin importar que la suma de los dias cotizados sea mayor o menor que dicho factor
y fomando en cuenta que ninguno de los salarios exceda la cotizacion mdxima
mensual.

c) Para calcular el salario base de subsidios cuando solamente se cuente con
informacién de un mes base, el total de salarios cotizados y/o subsidios se debe
dividir entre el factor 30'¢, si el nUmero de dias es igual o mayor que dicho factor;

16 Art. 27 Reglamento para la aplicaciéon del régimen del Seguro Social
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d)

f)

g

h)

pero si el nUmero de dias es menor, entonces la division de los salarios debe ser entre
el total de los dias cotizados y subsidiados, sin importar de que mes se trate y sin
importar la ocupacion del asegurado. Sin embargo, el salario base de subsidios no
tiene que exceder la cotizacidn mdaxima diaria cotizable.

Cuando no existan cotizaciones en los cuatro meses anteriores y se fratara del mes
en que ocurre la enfermedad o accidente, se debe tomar el salario contractuall”
(salario con el que ha sido reportado).

El trabajador cesante debe tener derecho al pago de subsidios, si cumple con 8
semanas aseguradas en el transcurso de los 3 meses anteriores a la fecha de la
demanda '8

Cuando un trabajador cotizante esté percibiendo subsidio por incapacidad
temporal y antes de finalizar el correspondiente periodo se incapacita nuevamente
por otra causa, se debe pagar subsidio sin solucidon de continuidad, siempre vy
cuando se aclare que no seguird incapacitado por el diagndstico anterior. Esta
debe iniciar el dia que consulta por la nueva enfermedad para el conteo de las 52
semanas.

Cuando a un trabajador cotizante se le incapacite y exista mora de cotizaciones en
unos de los meses base para el cdlculo, se debe pagar el subsidio hasta que estén
cancelados. (Art. 27 Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social)

Cuando se incapacite a un trabajador cotizante que esté laborando para un
empleador que se encuentre solvente en el pago de sus cotizaciones, pero cuyos
meses base estén en mora con otro empleador, se debe proceder al pago del
subsidio tomando en cuenta la remuneracion de los meses base.

En caso de maternidad de una asegurada cesante que acredita 16 semanas
cotizadas y no tenga cotizaciones y subsidio en los meses base, se le debe pagar el
subsidio con base al Ultimo mes cotizado y/o subsidiado! (asegurdndose que éste

17 Art. 27 Reglamento para la aplicacién del régimen del Seguro Social.
18 Art. 23 Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social

19 Art. 25y 26 Reglamento para la aplicacién del régimen del Seguro Social
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)

K)

no incluya indemnizaciones), dividiendo el salario enfre el nUmero de dias reportados
(Salario Contractual) mas dias subsidiados cuando los tenga.

Se tiene derecho a los subsidios si el empleador estd solvente en los meses base del
periodo del cdlculo, aunque tuviere mora de periodos anteriores.

Si dentro del periodo subsidiado por maternidad, la asegurada tiene otra
incapacidad por enfermedad o accidente comun, debe tener derecho a que se le
pague subsidios a continuacion de los 112 dias y las 52 semanas por el nuevo
periodo, se tienen que contar a partir del inicio de la incapacidad.

Cuando una asegurada se encuentre gozando de incapacidad por enfermedad o
accidente, pero en estado de embarazo y su fecha de parto estd comprendida
dentro del periodo pagado, se debe respetar la fecha de parto y a partir de ésta
pagar los 112 dias, aplicando el reintegro correspondiente a los dias ya pagados por
un riesgo diferente a la maternidad y no interrumpe el conteo de las 52 semanas.

Cuando un empleado del ISSS labora para dos o mdas empleadores y la suma de los
salarios excede el mdéximo cotizable y éste se incapacita, el subsidio debe calcularse
en relacion al mdximo cotizable menos el salario que devenga en el ISSS, la
diferencia que resulte es la base para el cdiculo de subsidio al cual tiene derecho
con el ofro empleador® (el salario del ISSS predomina sobre la empresa publica o
privada).

» Los pensionados por invalidez profesional (accidente de trabajo) que se
incorporan a la vida laboral debe coftizar al ISSS.

» En los casos de los pensionados por invalidez profesional en las cuales sus
cofizaciones excedan el mdximo cofizable $1,000.00, y se incapacita
(diagndsticos diferentes porlos que recibe la pension), el subsidio debe calcularse
en relacién al mdximo cotizable menos el monto de la pension que recibe del
ISSS y la diferencia que resulte es la base para el cdlculo del subsidio a que tiene
derecho como trabajador.

20 Contrato Colectivo de Trabajo y art. 4 del Reglamento para la aplicacién del Régimen del Seguro Social.
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Los pensionados por vejez o invalidez comUn que estdn laborando no tienen
derecho a pago de subsidios.

n) Cuando un empleado puUblico goza de incapacidad temporal y se le efectia un
pago de mds a la Institucion, se debe aplicar el reintegro a otro asegurado de la
misma institucion publica.

o) Si un asegurado cotiza con una institucion publica y empresa privada; y cotiza el
mdximo con la institucion puUblica, no tiene derecho al pago de subsidio con la
empresa privada. Pero si esa cotizacidn es menor al méximo cotizable mensual debe
reclamar el subsidio con la cotizacion reportada empresa privada, calculdndole el
subsidio con la diferencia de cotizaciones?!. Si el asegurado comprueba por medio
de constancia que la Institucion Publica no le paga el periodo incapacitado, se
deben sumar ambas cotizaciones respetando el mdximo cotizable mensual.

p) Las empresas privadas de acuerdo a su sistema de pago de salario cotizaran de la
siguiente manera: para el pago de subsidio con cotizaciones base de 42 dias, se
debe realizar cada 6 meses comprendidos en diciembre y junio; con base de 35 dias
cada 3 meses, comprendidos en marzo, junio, septiembre y diciembre.

Cuando un empleado publico goza de incapacidad temporal y cotiza con una
institucidon publica y empresa privada, el Calculista debe verificar que:

» Sila empresa publica le reporta al trabajador el mdximo mensual cotizable no
tendrd derecho al pago de subsidio reportado con la empresa privada?2,

* El frabajador tendrd derecho al subsidio con la cotizacién reportada por la
empresa privada, siempre y cuando la cotizacion de la empresa publica sea
menor al mdximo cotizable mensual. Se calculard con la diferencia de
coftizaciones (Si el asegurado comprueba por medio de constancia que la
Institucion Publica no le paga el periodo incapacitado, se deben sumar ambas
cotizaciones respetando el maximo cotizable mensual).

21 Art. 4 del Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social.
22 Art. 4 del Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social.
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NORMAS RELATIVAS A CONTROL CALIDAD

25. El Calculista encargado de control de calidad debe verificar y analizar los datos de los
cdlculos realizados a los CIT, con la finalidad que el pago a efectuar este correcto.

26. Siel Calculista encargado de control de calidad encuentra inconsistencias en el andlisis
del CIT, el Calculista encargado del andilisis deberd realizar todas las modificaciones
solicitadas.

27. Sienunasegundarevision de los CIT, el Calculista encargado de control de calidad tiene
diferente criterio con el Calculista encargado del andilisis sobre las modificaciones
realizadas, éste deberd analizarlo con la jefatura de Seccion Subsidios, para determinar
sU pago segun la base legal y de esta forma cerrar el control de calidad.
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11.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE
CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)

Procedimiento:
Recibir
Certificados de
Incapacidad
Temporal (CIT)

Grabar informacion en
sistema y entregar

Certificados de
Si-»1 Incapacidad Temporal
con documentos

anexos a control de
calidad

Punto de Control N. 1-27

¢Informacion de
CIT correcta?

CALCULISTA Recibir, verificar y
DE SUBSIDIOS analizar la informacion
necesaria.

________ No

Clasificar por tipo de
riesgo, inicial y
prorroga, distribuir
COORDINADOR equitativamente en

DE SUBSIDIOS forma fisica y en
sistema a cada
Calculista (control de
calidad)

Punto de Control N. 1-27

CALCULISTA Devolver Certificados ' B

DE SUBSIDIOS de Incapacidad Analizar y verificar los

(CONTROL DE ~ Temporal con <N ¢ Datos correctos? periodos subsidiados

CALIDAD) inconsistencias a y la cotizaciones
Calculista reflejadas.
______________________ iL______________________
Procedimiento:
Generar Pago de
Subsidios
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PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE
CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL (CIT)
Separar casos con
inconsistencia, grabar
CALCULISTA en sistema y
DE SUBSIDIOS almacenar
temporalmente para
posterior verificacion.
Punto de Control N. 1-27
JEFATURA DE
SECCION O Analizar casos
PERSONA pendientes y definir el
DESIGNADA tramite a seguir.
Punto de Control N. 1-27
Comunicar via
JEFATURA DE telefonica al : [?'T h
SECCION O Asegurado 0 < sin %rec 0 ¢ Tipo de tramite
PERSONA _Empleador y verificar falta de a seguir?
DESIGNADA informacién segun sea informacion
el tipo de caso
Resolver
——————————————————————————————————————————— por medio de-
Inspeccion
Devolver Certificado
JEFATURA DE de Incapacidad Girar instrucciones a
SECCION O Temporal a Calculista sobre la
PERSONA Colaborador resolucion del caso y
DESIGNADA encargado de devolver.
recepcion
Registrar en libro de
control (R1) la
SECRETARIA justificacion de envio "
DE SECCION del CIT y documentos
anexos (segun tipo de
riesgo) a Inspeccion
Procedimiento:
e Departamento
Cemﬁcadlosde de Inspeccion
Incapacidad
Temporal (CIT)
Péagina 2 de 2
COD.:MP-A-012 Version: 6.0 Aprobacién: Diciembre 2022

Pag. 29 de 36




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR EL PAGO DE SUBSIDIOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

11.3 GENERAR PAGO DE SUBSIDIOS

11.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La Jefatura de Seccién Subsidios o la persona designada, deberd anular la orden de
pago de subsidios (OPS) en el sistema a solicitud del Colaborador DARBE, en los siguientes
CQasos:

a) Por fallecimiento del frabajador cotizante estando incapacitado.
b) Por reclomo del tfrabajador cotizante, cuando al analizar el caso se compruebe un
mal cdliculo.

La Jefatura de Seccidn Subsidios o la persona designada, debe enviar los reportes de
ordenes de pago de los CIT framitados por las empresas publicas u otra institucion, a la
Seccioéon Tramite de Pago de la Unidad Financiera.

El colaborador DARBE debe separar los listados de OPS en original y copia y firmarlo,
adjuntar boletin de remisién, NIT de la institucidn, elaborar nota de remision y entregar al
Jefe de Seccidn para revision, firma y sello, de los cuales dos se remiten a la Seccidn
Tramite de Pagos y posteriormente debe ordenar los CIT por riesgo y nimero de dafiliacion
y anexar el tercer listado a los CIT para su archivo.

La Jefatura de Seccidn Subsidios o la persona designada debe cargar diariamente a la
aplicacién de los bancos, los archivos electrénicos con la informacién correspondiente
a los pagos de subsidio.
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11.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GENERAR PAGO DE SUBSIDIOS

Analizary - .
Realizar Control Pro<§g(|:ri‘g|i?nto.
de Calidad de Seccion Acreditacion Certificados de Instituciones
Certificados de de Derechos —— bancarias
Incapacidad T p |l
Temporal (CIT) Szl ()
COORDINADOR ,iaebﬁ;gg 5 LTiSZ%?})"’y Avisos d td
DE SUBSIDIOS / documentos visos de Hoja de
JEFATURA complementarios, accidente Vencimiento
SECCION emitir, generar e de trabajo de 52 semanas
SUBSIDIOS imprimir reportes (R1)
de 6rdenes de pago
de subsidios
Ordenar los CIT por _Identificar que la
tipo de riesgo e inicial ) ) informacion de los CIT
rérroga. separar de Enviar los avisos de coincidan con los
COLABORADOR ygstos I%s aviF;os de — accidente de trabajo y I registros del reportes
DARBE id ’t de trabai hoja de vencimiento de 6rdenes de pago
accidente detrabajo u de 52 semanas de subsidios del
hoja de vencimiento sector publico y
de 52 semanas. privado
Base de archivos
de ordenes
COORDINADOR Generar en sistema electronicas
DE SUBSIDIOS / los archivos de de pago
JEFATURA ordenes electrénicas
SECCION de pago y planillas
AFP (del sector :
SUBSIDIOS vad ) Base de archivos
privado) y enviar para generar
planillas AFP’'s
Elabcgraa info(rjme (Rg) Agrupta los tEi_IT (del
i f reporte de ordenes de sector publico'y
. Recibir copia de pago de subsidios del privado) con €l
COLABORADOR ) informe con f'm‘a y sector publico (original reporte de 6rdenes de
Fin sello de recibido y y dos copia), soliCitar |-—— pago de subsidios y
DARBE archivar en lugar ” “firma y sello de almacena
. jefatura de seccion, y temporalmente para
correspondiente. enviar a Seccion su posterior envio al
Tramite de Pagos. Archivo General

Seccion Procedimiento:
Tramite [———— Elaborar Planillas
de Pagos Previsionales
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11.4 CONTROLAR PAGOS ELECTRONICOS DE SUBSIDIOS NO COBRADOS

11.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. En las primeras dos semanas de cada mes después de haber vencido el plazo para el
cobro de Subsidios, la Seccién Subsidios debe recibir de las instituciones bancarias, los
archivos electronicos de las érdenes de pago de subsidios (OPS) que no fueron cobradas
por los asegurados?. La Jefatura de Seccidn Subsidios o la persona designada, debe
asegurarse que las OPS vencidas en un ano sean anuladas en el sistema MASU y generar
el reporte para enviar a Seccién de Contabilidad Institucional y Seccion Tramite de Pago,
en original y copia.

23 Art. 74, Ley del ISSS.
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11.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTROLAR PAGOS ELECTRONICOS DE SUBSIDIOS NO COBRADOS

COORDINADOR
DE SUBSIDIOS /
JEFATURA
SECCION
SUBSIDIOS

COORDINADOR
DE SUBSIDIOS /
JEFATURA
SECCION
SUBSIDIOS

No

Instituciones
bancarias
Punto de Control N. 1
Recibir de las

instituciones bancarias|
los archivos de las

Identificar los registros
de OPS vencidas,
cambiar estatus en

¢Orden de pago

de subsidios

S

Elaborar reporte de
OPS (R1) vencidas y
anuladas en el

ordenes de pagos de sistema MASU e correctas? sistema (en original y
subsidios (OPS) (D1) imprimir y revisar , copia)
listados.
Gestionar firma y sello
de jefatura, registrar
en libro de control y
enviar.
Seccion Seccion
Contabilidad Tramite
Institucional de Pagos
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11.5 ELABORAR PLANILLAS AFP’S (SOLO APLICA EN SECCION SUBSIDIOS OFICINA CENTRAL)

11.5.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Jefe Seccidon Subsidios o persona designada debe imprimir las “Planillas de las
Administradoras de Fondos de Pensiones”, preparar la informacién en cd'’s, el cual debe
ser rotulado con el nombre de la AFP’S, mes, ano devengado, monto, mes que se va a
cancelar y enviar a la Seccion Operaciones Financieras.

11.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORAR PLANILLAS PREVISIONALES

Procedimiento:
Generar Pago
de Subsidios

Generar copia de

COORDINADOR
DE SUBSIDIOS /
JEFATURA
SECCION
SUBSIDIOS

Generar en sistema
planillas de AFP’s e
imprimir reportes
(original y dos copias)

archivos de planillas
en disco magnético y
rotular con el nombre
de AFP’s (mesy afio
devengado, mes
pagado y monto a
cancelar)

Anexar disco
magnético a reporte

—® de planillas AFP's y

solicitar firma y sello
de jefatura.

SECRETARIA
DE SECCION

Fin

Recibir copia de
memorandum con
firmay sello de
recibido, anexar a
copiade planillay
archivar en el lugar
correspondiente.

Prepara en sobre
manila los reportes de
planillas (original y
una copia), el disco
magnetico, anexar
memorandum y enviar

Elaborar
memorandum (original
y copia) reflejando el
envio de planillas y

a Seccion solicita firma y sello de
Operaciones jefatura.
inancieras
Seccion
Operaciones
Financieras
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12. REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

CREACION DEL DOCUMENTO:

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Acuerdo
D.G. N° 2003-05-0859

Lic. Fidel A. Urquilla

Fecha: Mayo 2003

Fecha: Julio 2004

Fecha: Julio 2004

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por VERSION

Lic. Fidel A. Urquilla

Lic. Salvador Perdomo

1.0
Fecha: Junio 2006 Fecha: Diciembre 2006 Fecha: Diciembre 2006
MODIFICACION:
Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Auditoria Interna _ Lic. Salvador Perdomo
2.0
Fecha: Julio 2007 Fecha: Julio 2007 Fecha: Julio 2007

Invalidez”.

MODIFICACION: Actualizacién por observaciéon de Auditoria Interna en la Normativa N° 11 del procedimiento 2.2 “Andlisis del
Certificado de Incapacidad” y ademds se incluye un nuevo procedimiento 10.0 “Entrega de Aviso para Iniciar Proceso del

Solicitado por

Elaborado por

Autorizado por VERSION

Lic. Fidel A. Urquilla

Lic. Salvador Perdomo
3.0

Fecha: Marzo 2008

Fecha: Enero 2009

Fecha: Febrero 2009

MODIFICACION: Actualizacion en todas las normativas y procedimientos correspondientes a la versién 2.0 del documento; ademds,
se elimina el procedimiento 8.0 “Despacho de formularios para orden de pago de Subsidios” y se incluye el 10.0 “Envio de
Informacion (electrénica) a Instituciones Bancarias”.
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Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Rosa O. Quintanilla _ Lic. German Chavez
4.0
Fecha: Octubre 2009 Fecha: Octubre 2009 Fecha: Octubre 2009

MODIFICACION: Se han actualizado las normas generales del Manual asi como un procedimiento por recomendacién de Auditoria
Interna, ya que observaron que “No se ha definido formalmente una politica de anulacién de cheques de pago de pensiones, asi
como de la destruccion de las Ordenes de Pagos de Subsidios que han sido anulados”, por lo que se ha incorporado una norma
general (especificamente la No. 15) y actudlizado el procedimiento 2.3 “Generacion, Impresién de Reportes, Ordenes de pago v
Verificacion de Certificados de Incapacidades Temporales.

Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Rosa O. Quintanilla _ Licda. Nuria Z. Herndndez J.
5.0
Fecha: Septiembre 2010 Fecha: Marzo 2011 Fecha: Marzo 2011

MODIFICACION: Se han actualizado parcialmente algunas normas generales como de las normas de algunos procedimientos. Se
ha eliminado un procedimiento el N° 4 “Entrega de Orden de pago” debido a la incorporacion del Sistema Electrénico de pago de
subsidios a través de las Instituciones Bancarias, reduciéndose a 9 procedimientos los incluidos en el manual.

Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Lic. Fidel Urquilla _ Licda. Claudia Maria Campos
6.0
Fecha: Marzo 2019 Fecha: Septiembre 2022 Fecha: Diciembre 2022

MODIFICACION: Se realizé la revisién y actualizacién del manual de normas y procedimientos “Subsidios” - marzo 2011, en sus
normativas y diagramas de flujo, los cuales quedan integrados en el diseno de los nuevos procedimientos (5), que fueron
consensuados y aprobados por los usuarios, por lo que se cambia el nombre del documento a Manual de Proceso “Gestionar el
Pago de Subsidios”.

Asi mismo, queda sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos Control de Asegurados que cumplen hasta un tiempo méximo
de 52 semanas de incapacidad para el oforgamiento de prestaciones_Febrero 2012.
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