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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Infroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto
Salvadoreno del Seguro Social, de fecha Mayo 2008 en su Art. 52 “Definicion de Politicas y
Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion”; asi como para lograr la mayor eficiencia
en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y procedimientos los
cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad en
todo momento.

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

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

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

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andlisis del frabaijo.

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

Las Jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el conftrol y la eficiencia de los Procesos.

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano con la
aprobacién del Departamento de Gestidn de Calidad Institucional (serdn permitidas mas
de una vez al ano siempre que exista un acuerdo de Direccion General que lo ampare),
quien serd responsable de documentar y distribuir los Procesos actualizados a los
tenedores del Manual, para ello existe un registro de actualizaciones donde aparece un
apartado que muestra la creacidén del documento y quiénes participaron en la
elaboracién del mismo; ademds contard con otro apartado que muestra el registro de
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actualizaciones que indica igualmente quiénes participan en la actualizacién del
documento y las causas de la modificacion.

3. Objetivo del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los
Procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una
administracion adecuada de los servicios prestados.

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

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administracién y control de los Procesos del Instituto.

4. Marco Legal

v" NTCIE ISSS Mayo 2008
CAPITULO Il
Actividades de Confrol
Documentacion, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos.
Art. 48 al 51

CAPITULO V

Normas Relativas al Monitoreo
Monitoreo sobre la Marcha
Arf. 102

v" Acuerdo de Direccién General No. 2008-01-0026
Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,
modificados o actualizados por el Departamento de Gestion de Calidad
Institucional.

v' Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social.
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CAPITULO IIl. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.

Descripcion del Proceso

1.1 Objetivo del Proceso

Registrar en los Sistemas Informdticos de Control de Ingresos y SAFISSS, la informacion (los
ingresos) que contiene la Planilla Mensual de Cotizaciones del Régimen de Salud; asi
como, registrar y controlar los ingresos que en concepto de Cotizaciones se generan a
través de éstas.

1.2 Normas Generales

1.

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

A falta de presentaciéon de Planillas Mensuales durante el periodo hdbil establecido,
el ISSS procederd a elaborar Planillas de oficio, tomando como base la informacion
del mes anterior.

Las formas de presentacion de las Planillas Mensuales de Cotizaciones con
Facturacion Directa del Régimen de Salud, podrdn ser: en forma manual o en forma
mecanizada. La Planilla de oficio serd generada por las Seccion Control de Ingresos
y dreas de Cotizaciones del ISSS hasta tres meses consecutivos, posteriormente se
nofificard al Departamento de Afiliacion e Inspeccion en el caso de San Salvador y
al drea de Inspeccién de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, para que
investiguen la causa o razén por la cual el Patrono no ha presentado Planilla.

" Se entenderd por planila Manual, cuando el Pafrono o su representante,
presente los cambios en relacidon al mes anterior, mediante el formulario de
Planilla Preelaborada para el Pago Mensual de Cotizaciones con Facturacién
Directa Régimen de Salud, en forma fisica.

" Se entenderd por Planilla Mecanizada, cuando el Patrono o su representante,
presente los cambios en relacidn al mes anterior, a través de un medio
magnético, tal como: Diskette, CD, memoria USB, correo electrénico, etc. En
este caso, deberd presentar, ademds del medio magnético, el resumen de la
informacion contenida en éste y el formulario de Planilla preelaborada para el
Pago Mensual de Cotizaciones con Facturacién Directa Regimen de Salud.
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10.

Las Dependencias Institucionales autorizadas para la recepcidon y procesamiento de
Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacion Directa del Régimen de Salud
son:

" Seccion Control de Ingresos, Oficinas Administrativas San Salvador.

" Area de Cotizaciones, Oficinas Administrativa Santa Ana.

" Area de Cotizaciones, Oficinas Administrativa Sonsonate.

" Area de Cotizaciones, Oficinas Administrativa Usulutdn.

" Area de Cotizaciones, Oficinas Administrativa San Miguel.

La Seccién Control de Ingresos y dreas de Cotizaciones, recepcionardn Planilla
original para el procesamiento de los cambios y generacion de la nueva Planilla,
enfregando copia celeste al Patrono con sello y fecha de recepcion.

Con el objeto de agilizar la recepcién y distribucion de las Planillas Mensuales de
Cotizaciones con Facturacion Directa del Régimen de Salud, las Dependencias
Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las Normas Generales del
presente manual), podradn apoyarse en los diferentes Cenfros de Atencion
(Unidades Médicas), a fin de facilitar a los Patronos dichos trédmites en lugares
cercanos a su domicilio.

El registro y control de los ingresos en concepto de Cotizaciones, estard centralizado
en la Seccion Confrol de Ingresos, Oficinas Administrativas Centrales.

Los lineamientos en cuanto a la recepcion, control y procesamiento de Planillas
Mensuales de Cotizaciones con Facturacién Directa del Régimen de Salud, serdn
generados por la Seccidn Control de Ingresos y dados a conocer por la misma a los
usuarios internos y externos al ISSS.

Podrdn aceptarse Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacion Directa del
Régimen de Salud, fuera del periodo hdbil y procesarse sin la debida sancién
(multas y/o recargos) siempre que se de cumplimiento a lo regulado en el *“Manual
Causales de Inaplicabilidad de algunas Multas y Recargos a Patronos incorporados
al Sistema de Pago de Planilla Preelaborada con Facturacion Directa”, autorizado
mediante Acuerdo D.G. N° 2004-05-0378 de fecha 27 de mayo de 2004.

Cuando se recepcionen Planillas sin cambios y el Patrono manifieste olvido de
haberlos reportado, y sea necesario efectuarlos, éste deberd realizarlo hasta que
reciba la nueva Planilla, previa cancelaciéon del costo por la reemision o impresion
de la misma.

Al finalizar el procesamiento de Planillas de cada periodo (tercera semana), se
solicitard a la Division de Informdatica la generacion del archivo que contenga todos
los Patronos y Trabajadores que han sido reportados en Planilla sin nUmero de
afiliacién, el cual serd remitido posteriormente a la Seccién Aseguramiento para los
fines correspondientes.
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2.1

Procedimientos incluidos

1.0 Recepcidon, Grabacion y Generacion de Data para Planillas.

2.0 Distribucion de Planillas.

3.0 Recepcién, Grabaciéon y Cierre de Ingresos.

4.0 Reemision de Planillas y Recibos.

5.0 Elaboracion de Planillas Complementarias.

6.0 Elaboracién de Planillas de Inspeccion.

7.0 Elaboracion de Certificaciones de Derechos y Cotizaciones Provisionales
(CDC), por Reposicidon o Reemision.

8.0 Captaciéon de Ingresos por Cotizacion de Pensionados (AFP’S y SPP), Pensiones
por Riesgos Profesionales y Cofizacion de “Afiliados” que Opten por la
Devolucién o Asignaciéon por Invalidez, Viudez o Vejez en Seis Anualidades.

9.0 Elaboracion de Notas de Abono y Ordenes de Devolucién.

Recepcion, Grabacion y Generacion de Data para Impresion de Planillas.

2.1.1 Normas Especificas

1.

Al recepcionar Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacién Directa del
Régimen de Salud, el Colaborador de Control de Ingresos ¢ Colaborador de Area
de Cotizaciones en las Oficinas Administrativas del interior del Pais, deberd verificar
que ésta corresponda al periodo que estd recepcionando, si no corresponde
estampard el sello "Recibido Planilla con Multa fuera de Periodo Habil”. Al mismo
tiempo verificard si dicha Planilla contiene nombre, firma y sello del Patrono o su
representante. En caso de que la Planilla presentada no esté completa deberd
devolverla para cumplir con lo solicitado.

La Seccion Control de Ingresos Oficinas Administrativas Central y Oficinas
Administrativas del interior del Pais, recibirdn y procesardn las solicitudes de
elaboracién de Planillas de los Ultimos seis periodos a la fecha solicitada, cuando las
solicitudes sean anteriores al periodo mencionado, el Patrono deberd solicitarla al
Departamento de Afiliacion e Inspeccion o drea de Inspeccion de las Sucursales
Administrativas correspondientes.

Se recepcionardn Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturaciéon Directa del
Régimen de Salud de forma Manual o Mecanizada, en las ventanillas habilitadas en
las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente manual).

A toda Planilla Mensual de Cotizaciones con Facturacién Directa del Régimen de
Salud, que se recepcione deberd estampdrsele sello de recepcién y fecha, segin
sea el caso (periodo vigente o extempordneo).
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5. Podrdn recepcionarse en los Centros de Atencion (Unidades Médicas), Planillas
Mensuales de Cotizaciones con Facturacion Directa del Régimen de Salud
Mecanizadas, en este caso se obviard la verificacion previa del contenido recibido
en el dispositivo magnético.

6. Los Cenfros de Atencién (Unidades Médicas) que apoyan la recepcion de Planillas
Mensuales de Cotizaciones con Facturacion Directa del Régimen de Salud deberdn
enviarlas para su procesamiento, a la Dependencia Institucional autorizada que
corresponda (descritas en el numeral 3 de las Normas Generales contenidas en el
presente manual) a mds tardar el siguiente dia hdbil después de haberlas
recepcionado, caso contrario serd responsabilidad de la Direccidon de dichos
Centros de Atencion si los Pafronos incurren en el recargo por la emision tardia de
las Planillos.

7. El envio de Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacién Directa del
Régimen de Salud, recepcionadas en los Cenfros de Afencion (Unidades Médicas)
deberd hacerse mediante Boletin en el cual quede constancia de su entrega a la
Dependencia Institucional autorizada correspondiente (descritas en el numeral 3 de
las Normas Generales contenidas en el presente manual).

8. Se podrdn recepcionar, Unicamente en las Dependencias Institucionales autorizadas
(descritas en el numeral 3 de las Normas Generales contenidas en el presente
manual), Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacion Directa del Régimen
de Salud de Periodo Adelantado (estrictamente del mes en curso), siendo éstas las
que los Patronos presentan y cancelan dentro del mismo periodo de Cotizacién.

9. No podrdan procesarse Planillas Mensuales de Cotizaciones con Facturacion Directa
del Régimen de Salud de Periodo Adelantado, si no se ha efectuado el proceso
mensual de cierre de Planillas que se esté recepcionando, exceptuando los
periodos de vacaciéon o a demanda, los cuales serdn autorizados por el Jefe de la
Seccion Contfrol de Ingresos y/o Jefes de Area de Cotizaciones de las Oficinas
Administrativas del ISSS del interior del Pais.

10. Toda Planilla Mensual de Cotizacién con Facturacion Directa del Régimen de Salud
recibida en forma Manual, deberd clasificarse en: con o sin cambio, canceladas y
no canceladas u otros periodos.

11. Toda Planilla Mensual de Cotizacién con Facturacion Directa del Régimen de Salud
Manual o Mecanizada, ingresada al Sistema como cancelada, generard la emision
de las Certificaciones de Derechos y Cotizaciones. Para las Planillas recepcionadas
como no canceladas, no deberd emitirse dicha Certificacion.

12. Las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente manual) deberdn remitir a la Seccién
Administracion de Cuentas por Cobrar las Planillas ingresadas como  “no
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canceladas”, para efecto de actualizacion y custodia de las mismas en el
expediente de mora patronal.

13. El Coordinador de Recepcion de Seccion Control de Ingresos y Encargado de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, serdn los responsable
de la custodia de los sellos de recepcion de Planilla, asi como también del control
para la entrega vy retiro de éstos. En el caso de las Unidades Médicas, serd el
Administrador de la Unidad o la persona que éste delegue, el responsable de la
custodia y control de los sellos.

14. Al finalizar la jornada laboral del ultimo dia hdbil de recepcion de Planillas, el
Coordinador de Recepcion de Seccion Control de Ingresos, Encargados de
Cotizaciones de Oficinas Administrativas y delegados de Unidades Médicas,
deberdn retirar los sellos de recepcion empleados durante el periodo hdbil, dejando
Unicamente para recepcion de Planillas el sello con la leyenda “Planilla con Multa
Fuera del Periodo Habil".

15. El Colaborador de Seccién Confrol de Ingresos 6 Encargado de Area de
Cotizaciones de Oficinas Administrativas del interior del Pais, al momento de
recepcionar Planillas Mecanizadas deberd verificar que el archivo contenido en el
medio magnético presentado por el Patrono, contenga la informacion detallada en
la hoja resumen antes de ser aceptada y cargada en la base de datos; caso
contrario, se entregard hoja de observaciones senalando las inconsistencias
detectadas, solicitando la revise, corrija y presente por medio magnético o
electrénico en un periodo no mayor a 24 horas. La copia de hoja resumen se
entfregard previa recepcion de las correcciones senaladas.

16. El Colaborador de Seccidon Confrol de Ingresos o Encargado de Area de
Cotizaciones de Oficinas Administrativas del interior del Pais, deberdn grabar por
lotes las Planillas Mensuales de Cotizaciones del Régimen de Salud. La numeraciéon
a emplear serd de acuerdo al siguiente detalle:

De la 0001 a la 2000: Planillas manuales.

De la 2001 a la 3000: Planillas mecanizadas Sector Privado.

De la 3001 a la 4000: Planillas de Oficio.

De la 4001 a la 5000: Planillas mecanizadas Sector Gobierno.

De la 5001 a la 6000: Planillas de Periodo Adelantado.

De la 6001 en adelante: Planillas enviadas por el Departamento de Afiliacion e
Inspeccién, Seccidn Aseguramiento o Departamento de Beneficios
Econdmicos.

000U

17. El Colaborador de Seccién Control de Ingresos o Encargado del Area de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, deberdn generar los
archivos de Planillas Mensuales de Cotizaciones del Régimen de Salud, verificando
la calidad de la misma, previo envio a través de correo Institucional, memoria USB o
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

FTP (segun la circunstancia) a la empresa contratada para la impresion y
empaquetado.

Los archivos generados para impresion, comprenden lo siguiente:
- Planilla Mensual de Cotizacion.
- Recibo de Ingreso.
- Certificaciéon de Derechos y Cotizaciones.
- Vinetas.
- Acuses de Recibo.
- Listados de Control.

El Colaborador de Secciéon Confrol de Ingresos o Encargado del Area de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, enviardn por medio
de correo Institucional, archivos de vinetas a empresa contratada para la
distribucién de Planillas.

El Colaborador de Secciéon Confrol de Ingresos o Encargado del Area de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, generard archivos
de Recibos de Ingreso en el Sistema Control de Ingresos por Cotizacién de Planilla
con Facturacién Directa, verificando la calidad de los mismos, previo al envio por
medio de correo Institucional a las Instituciones Bancarias.

El Colaborador de Secciéon Confrol de Ingresos o Encargado del Area de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, previa solicitud de
Patrono, podrd enviar por medio de correo Institucional, la informacién relacionadas
con los documentos procesados (Planilla Mensual de Cotizaciones y Recibos de
Ingreso).

El Colaborador de Secciéon Confrol de Ingresos o Encargado del Area de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, ftomando como
referencia el nUmero de Recibo de Ingreso, generard archivo para que a fravés de
interfase sea registrado al Sistema SAFISSS.

El Colaborador de Seccién Confrol de Ingresos o Encargado del Area de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, ejecutard
diaricamente o segun demanda en Sistema SAFISSS, el devengamiento de las
Cotizaciones del Régimen Salud e INSAFORP, multas y recargos, si las hubiere.

El Colaborador de Seccién Confrol de Ingresos o Encargado del Area de
Cotizaciones de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, generard
diariamente un archivo de anulacién de Recibos de Ingreso en el Sistema Control
de Ingresos por Cotizacién de Planilla con Facturacion Directa, el cual transferird al
Sistema SAFISSS para la actualizacion de los registros.

La Empresa encargada para la Emision y Empaquetado de documentos
relacionados con el Sistema de Planillas Preelaboradas Mensuales de Cotizaciones
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25.

26.

con Facturaciéon Directa, dispondrd de 48 horas para la impresion, empaquetado y
enfrega de la documentacidon a las Dependencias Institucionales autorizadas
(descritas en el numeral 3 de las Normas Generales contenidas en el presente
manual); caso contrario, deberdn informar al Departamento Contfratos y
Proveedores. de la UACI, sobre el incumplimiento en los tiempos de entrega por
parte de las empresas contratadas.

Cuando una Planilla ingresa como “no cancelada” &6 “nuevo ingreso”, se
identificard con la leyenda “Atencién Planilla No Cancelada” con la finalidad de no
emitirle las “Certificaciones de Derechos y Cotizaciones”.

Cuando un Patrono presente Planillas y la informacion no estd correcta, la persona
encargada en recepcionar dichos documentos, deberd senalar las inconsistencias
detectadas y devolver la documentacion, solicitando una revision, correccidén para
que sea presentada nuevamente en un periodo no mayor de 24 horas.

2.1.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador (Encargado de Recepcién de Planillas)

1.

Recibe (de Patrono o su representante) Planila mensual de Cotizaciones con
Facturacion Directa Régimen de Salud vy revisa si es Mecanizada o Manual (pasa a
numeral 8).

Si es Planilla Mecanizada, verifica si la entrega es en forma fisica o medio
magnético; en caso de forma fisica, revisa Planilla Mensual de Cotizaciones original
(blanca) y copia (celeste), dos hojas impresas (con un resumen del archivo
electréonico) y medio magnético (diskette, CD, memoria USB) o correo electrénico,
con los cambios a reportar.

Si es medio magnético (CD, memoria USB o correo electronico), traslada
informacion a diskette, revisa contra hoja resumen impresa y verifica en Planilla ISSS.
Si el Patrono presenta hoja resumen y medio magnético pero no Planilla Mensual de
Cotizaciones del ISSS (fisica), revisa si el correlativo es nuevo (previo registro de este
nuevo numero correlativo de planilla en Seccidn Aseguramiento) y se identifica
como tal.

Si la informacion no estd correcta, senala inconsistencias detectadas y devuelve al
interesado la documentacién (Fin).

Si la informacién estd correcta, sella Planilla original y copia, dos duplicados de hoja
resumen vy verifica que la Planilla ingrese como “no cancelada” ¢ “nuevo ingreso”,
la identifica con la leyenda “Atencion Planilla No Cancelada”, coloca diskette en
sobre, anexa a Planilla original y un duplicado de hoja resumen (quedando lista
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10.

1.

para ser procesada). Devuelve a Patrono copia de Planilla, duplicado de hoja
resumen y diskette o CD de meses anteriores.

(Al finalizar el periodo hdabil de recepcion) clasifica y separa Planillas en: Gobierno y
Empresa Privada, canceladas y no canceladas (formando un sélo lote); anota en
cada una de ellas el nUmero de lote asignado y registra datos en el Sistema (Control
de Ingresos por Cotizaciéon de Planilla con Facturacién Directa).

Revisa informacion de diskette contra hoja resumen impresa, verifica y corrige
inconsistencias, transfiere al Sistema (Control de Ingresos por Cotizacién de Planilla
con Facturacion Directa) carga de Planilla, realiza control de calidad, valida
informacion; si es correcta cierra Planilla, caso contrario revisa y corrige hasta
cuadrar. Entrega Planillas fisicas para archivo temporal a Colaborador (Encargado
de Distribuir Documentos).

(viene de numeral 8) Si es Planilla Manual (con o sin cambios y de ofros periodos,
canceladas o no), verifica que sea de periodo actual, que contenga nUmero de
Afiliacion de tfrabajadores reportados, firma y sello del Patrono & nombre de la
persona que la presenta, si estd cancelada o no.

Si la Planilla esta cancelada y no presenta sello de Institucion Bancaria, verifica la
cancelacion en Recibo de Ingreso o en impresion de comprobante de pago al ISSS
(anexo a original); si es por medio electrénico, estampa sello de recepcidén de
Planilla (original y copia) enfrega copia a Patrono y original a Colaborador
(Encargado de Distribuir Documentos).

Si la planilla no esta cancelada, anexa a original una identificacion con la leyenda
“Atencion Planilla No Cancelada” (con la finalidad de no emitir “Certificaciones de
Derechos y Cotizaciones”), estampa sello de recepciéon en Planilla (original y copia),
enfrega copia a Patrono y original a Colaborador (Encargado de Distribuir
Documentos).

Si la Planilla no es de periodo actual, estampa sello con la leyenda “Planilla con
Multa Fuera de Periodo Hdabil" y traslada a Colaborador (Encargado de Distribuir
Documentos).

Colaborador (Encargado de Distribuir Documentos)

12.

Retira de ventanilla las Planillas recepcionadas y las entrega a Colaborador
(Encargado de Clasificar Planillas).

Colaborador (Encargado de Clasificar Planillas)

13.

Recibe y clasifica Planillas (por periodo, canceladas o no, con cambio o sin cambio)
agrupa en lotes de 10 (planillas) y las deposita en lugar asignado para su distribucion
y procesamiento.
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14. Recibe de los Centros de Atencion (Unidades Médicas) Planillas mensuales de
cotizacion mediante Boletin de Remisidon (original y copia), revisa, si presentan
inconsistencia, anota observacion en Boletin correspondiente, si existieren vy
devuelve copia, luego repite lo detallado en el paso anterior.

Coordinador

15. Extrae grupo de Planillas, asigna nUmero de lote, anota en control de produccion y
distribuye Planillas a Colaboradores (en el siguiente orden: 1° Planillas canceladas
con cambio o sin cambio, 2° Planilla no cancelada, 3° Planilla con multa y 4° Planilla
de oficio); analiza las Planillas sin cambio previo a su entrega.

Colaborador (Encargado de Procesar Planillas)

16. (viene de numeral 15y 28) Recibe lotes de Planillas (canceladas con ¢ sin cambio y
no canceladas sin cambio), las recepciona en el Sistema, digita estatus
correspondiente e informaciéon relacionada con el Patrono, verifica y corrige si hay
errores.

17. Ingresa a opcion “Grabacion de Planillas”, digita informacion relacionada con el
Patrono, verifica contfra informacion de Planilla, digita cambios en detalle de Planilla
si los hubiere, verifica y posteriormente cierra Planilla (en el Sistema, quedando
disponible para control de calidad).

18. Ingresa a opcion “Control de Calidad”, digita datos de identificacion del Patrono,
revisa y analiza, realiza cambios si los hubiere, caso contrario, cierra Planilla (queda
disponible para la carga y generacion de Data, por parte de Colaborador
Encargado de Generar Data). Traslada Planillas fisicas a un archivo temporal.

Colaborador (Encargado de Generar Data).

19. Ingresa al Sistema, actualiza base de datos (Control de Ingresos por Cotizacion de
Planilla con Facturacion Directa), selecciona programa Carga de Planillas,
identifica Planillas que poseen estado dos, incorpora datos Estadisticos en control
(proporcionado por el Sistema), enumera Recibos de Ingreso (segin rangos
proporcionados) y genera Data.

20. (Al finalizar el proceso), revisa, comprime archivos generados y enviados a:

a) A fravés de correo electronico Institucional o memoria USB, a empresas
contratadas para impresion y empaqguetado de documentos: Planillas, Recibos de
Ingreso, Certificaciones de Derechos y Cotizaciones, vinetas, acuse de recibo y
listado de confrol.
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b) A fravés de correo electronico Institucional a empresa confratada para la
distribucion de Planillas: archivo con las direcciones de los centros de trabajo de
cada Patrono

c) A fravés de correo electrénico Institucional a Instituciones Bancarias, archivo
relacionado con los Recibos de Ingreso.

21. Genera archivo en Sistema (Control de Ingresos por cotizaciones de Planillas con
Facturacion Directa, tomando como pardmetro los niUmeros de Recibos de Ingreso
de las emisiones realizadas), carga por medio de interfase y ejecuta en Sistema
SAFISSS proceso de devengamiento de Cotizaciones del REgimen Salud; incluyendo
las Cotizaciones de INSAFORP (si existieren).

22. Al inicio de la jornada laboral, genera archivo de Recibos anulados del dia anterior
en el Sistema (Control de Ingresos por Cotizaciones de Planillas con Facturacion
Directa) y actualiza en Sistema SAFISSS por medio de interfase los registros de los
Recibos de Ingreso (para dejarlas sin efecto).

Coordinador

23. (Finalizado el periodo de procesamiento de la Planilla del periodo vigente), verifica 'y
solicita a Colaborador (Encargado de Ingresos) la generacion de archivo y reporte
de Planillas no presentadas.

Colaborador (Encargado de Ingresos)

24. Genera e imprime archivo de Planillas no presentadas (periodo vigente con la
siguiente informacién: nimero y nombre de Patrono, periodo y correlativo de

Planilla, direccidon y nUmero de teléfono).

25. Envia a Call Center archivo generado por medio de correo electronico y fraslada a
Coordinador el reporte impreso.

Coordinador

26. Recibe reporte impreso y entrega a Colaborador (Encargado de Andlisis y
Grabacion)

Colaborador (Encargado de Andlisis y Grabacion)

27. Recibe reporte impreso, depura informacion contra el Sistema, identifica las Planillas
(que ya fueron presentadas), las emitidas de oficio (por tercera vez y las de zona,
para no ser emitidas), espera respuesta de Call Center, finaliza proceso de
verificacién y devuelve reporte depurado a Coordinador.
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Coordinador

28. Recibe reporte depurado, determina las Planillas que deben emitirse de oficio y
entrega a Colaborador (Encargado de Procesar de Planillas), reiniciando el proceso
con el paso N° 16.

29. Solicita a Colaborador (Encargado de Ingresos) reporte impreso de Planillas con
estatus no cancelada a la fecha.

Colaborador (Encargado de Ingresos)

30. Imprime reporte de Planillas y entrega a Colaborador (Encargado de depurar
Planillas no Canceladas)

Colaborador (Encargado de Depurar Planillas no Canceladas)

31. Recibe reporte y Planillas, ordenadas por zona y nUmero Patronal, verifica cuales no
han sido presentadas por el Patrono, imprime y anexa al reporte respectivo, elabora

notas de remision con firma y sello de Jefatura y las remite a la Seccidn
Administracion Cuentas por Cobrar.
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2.1.3 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO: 1.0 RECEPCION, GRABACION Y GENERACION DE DATA
PARA PLANILLAS
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PROCEDIMIENTO: 1.0 RECEPCION, GRABACION Y GENERACION DE DATA
PARA PLANILLAS
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2.2 Distribucion de Planillas

2.2.1 Normas del Procedimiento

1.

Las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente manual) serdn las responsables de
recibir de la empresa confratada las cajas con las planillas (debidamente
empaqguetadas en bolsas pldsticas), recibo de ingreso y Certificaciones de Derechos
y Cotizaciones; y en su exterior, Vineta y Acuse de Recibido). Ademds, deberdn
revisar, clasificar y agrupar las Planillas Mensuales de Cotizaciones del Régimen de
Salud de la siguiente forma:

a) R:retencion

b) V (cheque): distribucion a fravés de Empresa contratada.

c) Z:zona por Centro de Atencion (Unidad Médica),

d) P:periférico (Unicamente para Sucursales Administrativas)

e) DISSS: Planillas que se enfregan directamente a Patronos (empresas de mds de
400 trabajadores) realizado por personal de Seccién Control de Ingresos.

f)  OM: ofros motivos (descentralizada, retencion eventual o a demanda).

La modalidad de distribucion de Planillas Mensuales de Cotizaciones del Régimen
de Salud a los Patronos, podrdn ser las siguientes:

a) Através de servicios de Distribucion de Correspondencia Privada.

b) A través de los Centros de Atencion (Unidades Médicas) para ser entregadas a
los Patronos.

c) Por personal de la Seccion Control de Ingresos, a las empresas que reportan
mdas de 400 trabajadores.

d) A través de las ventanillas del ISSS en aguellos casos que serdn retenidas por el
Colaborador de Control de Ingresos (o Colaborador del Area de Cotizaciones
Oficinas Administrativas), previa autorizacion del Patrono.

La Empresa Contratada para la Distribucion de Correspondencia, deberd efectuar
la entrega de Planillas Mensuales de Coftizaciones del Régimen de Salud a los
Patronos en un plazo mdéximo de 72 horas y efectuar la devolucidon de aquellas que
no fueron entregadas, a la Dependencia Institucional en un lapso no mayor a 24
horas.

Finalizadas las 72 horas a que se hace referencia en el paso anterior, la empresa
encargada de distribucion de éstas, deberd presentar en un periodo no mayor a 24
horas, inicialmente un archivo de Ias entregas realizadas y posteriormente los acuses
de recibido o comprobantes de entrega.

Si la Empresa Distribuidora Contratada incumple su entrega y el Patrono incurre en
algun recargo, éste serd descontado en la factura, previa investigacion realizada
por la empresa contratada a solicitud del ISSS.
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10.

1.

12.

13.

Salvo casos especiales, la Seccién Control de Ingresos y las Areas de Coftizaciéon de
las Oficinas Administrativas del interior del Pais, podrdn realizar emisiones locales de
los documentos relacionados con el Sistema de Planillas Preelaboradas Mensuales
de Cotizaciones con Facturacion Directa, con el fin de que la entrega se realice en
el tiempo programado.

Las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente manual), deberdn enviar las Planillas
Mensuales de Cotizaciones del Régimen de Salud a los Cenfros de Atencién
(Unidades Médicas), a mds tardar el dia veintidds de cada mes.

Las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente Manual), deberdn gestionar por sus
propios medios, la localizacidon de Patronos a los que no le fueron entregadas las
planillas por la Empresa Distribuidora de Correspondencia para que se presenten a
retirarlas y que puedan cancelarlas en el fiempo hdabil establecido.

Los Centros de Atencion (Unidades Médicas) que apoyan la recepcion y distribucion
de Planillas, deberdn ubicar a los Patronos segun sus dreas de influencia, antes del
Ultimo dia hdbil de pago, con el fin de no hacerlos incurrir en recargos.

Las Planillas que no hayan sido entregadas a los Patronos en los Centros de Atencion
(Unidades Médicas), deberd ser enviadas, quince dias después de haber finalizado
el periodo normal de pago a la Dependencia Institucional responsable de su
procesamiento, para su posterior envio a la Seccidn Administracion de Cuentas por
Cobrar.

Toda enfrega de documentacion relacionada con el Sistema de Planillas
Preelaboradas Mensuales de Coftizaciones con Facturacion Directa, de las
Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las Normas
Generales contenidas en el presente Manual), hacia los Centros de Atfencion
(Unidades Médicas) y viceversa, deberd hacerse mediante Boletin de Remision o
Reporte impreso en el cual quede constancia de su recepcion.

Para efecto de consulta o atencidén de reclamos relacionados con el Sistema de
Planillas Preelaboradas Mensuales de Cotizaciones con Facturacion Directa, deberd
contarse con un archivo de las Notas de Remision de documentos recibidos de los
Centros de Atencion (Unidades Médicas) y de las Empresas Contfratadas, los cuales
serdn ordenados por orden cronoldgico, a fin de facilitar su ubicacion.

Toda planilla que no sea retirada por el Patrono dentro del periodo hdbil de pago,
deberd ser archivada temporalmente y la que no sea retirada 30 dias después, serd
enviada a la Seccidon Administraciéon de Cuentas por Cobrar.
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2.2.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador (Encargado de Recepcién de Planillas Impresas)

1.

10.

11.

Recibe (de empresa contratada para la Impresion y Empaquetado) cajas con
Planillas rotuladas, separadas e identificadas, nota de remision, nUmeros de lotes de
impresion, cantidad detallada de cada documento impreso e impresion de listado
para su respectiva identificacion y clasificacién.

Confronta listados con Estadistico de la Data (que se le ha enfregado a la Empresal),
anota fecha y hora de recibido.

Revisa, identifica, clasifica, separa y agrupa Planillas (con la ayuda de ofro
Colaborador).

Elabora Boletin de Remision (que contiene niumero patronal, correlativo de planilla y
periodo), prepara paquetes (con un mdaximo de 10 Kg. de peso cada uno) y envia a
los Centros de Atencién (Unidades Médicas) a través de Empresa contratada para
la Distribucion de Correspondencia o Personal del ISSS (pasa a numeral 10)

Si la distribucion de Planillas es a fravés de Empresa confratada, enfrega cajas
conteniendo paquetes de Planillas, nota de remision detallando fecha de entrega,
numeros de lotes impresos, cantidad de planillas, cantidad de paquetes y la fecha
en que debe realizar la devolucion.

Recepciona (de la Empresa Contratada para Distribucion), archivo en medio
magnético (conteniendo el detalle de lo entregado, para consultar fechas vy
nombres de quien recibié planillas), “acuses de recibido” (que ampara los
documentos entregados), Planillas no entregadas, hoja de cuadratura (por cada
entrega).

Archiva temporalmente la Planilla fisica no entregada por la Empresa contratada
para Distribucion de Correspondencia.

Gestiona localizacion de Patronos para que retiren Planillas no entregadas.

Elabora Actas de recepcion (al final del proceso) y da control de calidad a facturas
presentadas por Empresa contratada.

Si la distribucién de Planillas es a fravés del personal del Instituto, Clasifica Planillas,
elabora Boletin de Remision (original y copia), establece la ruta a repartir (segun la
ubicacién geogrdfica del Patrono) y entrega a la persona encargada de
distribuirlas.

Posterior a la entrega de las planillas, recibe el “acuse de recibo” de cada planilla
con firma, nombre y sello del encargado del centro de trabajo que recepciono. (fin)
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2.3 Recepcion y Grabacion de Ingresos

2.3.1 Normas Especificas

1.

La Seccioén Confrol de Ingresos recibird de las Instituciones Bancarias, la
documentacion fisica (recibo de ingreso y nota de abono Bancaria) y/o
electréonica, que compruebe los pagos recibidos en concepto de Cotizaciones.

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

El Registro y Confrol de los Ingresos por Cotizaciones Obrero-Patronales, estard
centralizado en la Seccién Control de Ingresos.

Diariamente, el Colaborador de Seccién Control de Ingresos, reportard al
Coordinador de Recepcion, las diferencias encontradas entre las Notas de Abono y
los Recibos de Ingreso, para que se efectien las gestiones de correccion de la
operacion con la Institucidon Bancaria.

El Reporte de Ingresos, los Recibos de Ingreso y el Archivo Electrénico deberdn ser
archivados en orden cronoldgico, para efecto de control y consultas.

2.3.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador (Encargado de Recepcion de Documentos Bancarios)

1.

Recibe (del Sistema Bancario) recibos de ingreso cancelados, Notas de Abono (en
forma fisica y electrénica) y Boletin de Remision; verifica documentacién, estampa
sello de Secciodn, firma y devuelve copia de Boletin de Remision.

Estampa sello en Notas de Abono recibidas y escribe el cédigo de la Institucion
Bancaria en cada una de ellas.

Separa los documentos identificdndolos en: pagos normales, electronicos y por
Internet, verifica que la cantidad de Recibos de Ingresos coincida con lo reportado
en Nota de Abono (manual) y fraslada a Colaborador (codificador de notas de
abono).
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Colaborador (Codificador de Notas de Abono)

4. Diariamente, efectUa cuadratura de Notas de Abono Bancarias vrs. recibos de
ingreso, posteriormente genera archivo de interfase para cargar al Sistema SAFISSS.

Colaborador (Encargado de Digitar)

5. (recibe de proceso 4y proceso 11) Diariamente realiza proceso de compensacion y
liguidacion en Sistema SAFISSS de los ingresos captados en el Sistema Bancario.

6. Registra la informacién de los recibos de Ingreso (digita niUmero de recibo o por
medio de lector O6ptico), verifica nUmero patronal, periodo de Cotizacion,
correlativo de Planilla y monto pagado, obtiene (finalmente) Nota de Abono
cerrada y cuadrada. Luego genera archivo de interfase para Sistema SAFISSS.

7. Redliza proceso de compensacion y liquidacion a partir del archivo interfase,
generado en el numeral anterior.

8. Verifica que los recibos contenidos en archivos interfase, haya realizado el proceso
de compensaciéon; caso contrario, determina las acciones a seguir para lograr la
compensaciéon completa. (fin).

Colaborador (Encargado de Administrar Archivos Electrénicos)

9. (Inicio) Recibe de las Instituciones Bancarias la informacién en forma electrénica o
por Internet, transfiere el archivo electréonico al Sistema de Control de Ingresos,
cuadra y valida la informacién, asigna nUmero de lote (iniciando desde el 5001y
diferencidndolo del pago normal), cuadra, cierra Nota de Abono y traslada a
Colaborador (Codificador de Nota de Abono).

Colaborador (Codificador de Nota de Abono)

10. Recibe documentacion fisica y registra en hoja Excel: nUmero de nota de abono,
nombre de Institucidn Bancaria, monto y fecha de cancelacidn e informa a
Coordinador.

Coordinador

11. Solicita a Colaborador (Encargado de Digitar) que efectle el proceso de
generacion de archivo interfase de los pagos captados (pasa a numera 5)
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2.4 Reemision de Planillas y Recibos

2.4.1 Normas Especificas

1. La Reemision de una Planilla y/o Recibo procederd cuando: la Planilla Mensual
Preelaborada de Cotizaciones con Facturacion Directa del Régimen de Salud,
correspondiente al periodo vigente, no haya sido cancelada, tfenga modificaciéon y
se encuentre dentro del periodo de pago vigente.

2. Las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente manual), podrdn reemitir Planillas y
Recibos a fodos los Pafronos que cofticen al Régimen de Salud, previa investigacion
y cancelacion del costo de reemisidn correspondiente.

La reemision de Planillas y/o recibos, deberd hacerse Unicamente en la
Dependencia donde se emitié la Planilla y/o recibo original.

3. Las causas que podrdn originar una reemisiéon de Planillas y Recibos, pueden ser las
siguientes:

a) Por omisién total/parcial de trabajadores incapacitados.

b) Porretiro de trabajadores que no laboran para la empresa.

c) Porerror en el nUmero de dfiliacion del trabajador, reportado por el Patrono.
d) Por omision total o parcial de dias y/o salarios.

e) Por omisién total o parcial de horas extras.

f) Por omision total o parcial de bonificaciones.

g) Por omision total o parcial del porcentaje de pago de vacaciones.

h)  Por omision de cédigos de observacion.

No se podrd reemitir Planillas y/o Recibos a solicitud del Patrono, las cuales hayan
sido presentadas por el Depto. de Afiliaciéon e Inspeccion.

4. La documentacion que deberd presentar el Patrono, para reemitir una Planilla por
omision total o parcial de trabajadores incapacitados, serd la siguiente:

a) Planilla Preelaborada.
b) Recibo de Ingreso no cancelado.
c) Fotocopia de incapacidades.

5. La documentacion que deberd presentar el Patrono para reemitir una Planilla, por
error en el nUmero de dfiliacion del trabajador, serd la siguiente:

a) Planilla Preelaborada adicionando el nUmero de dfiliacion correcto del o los
trabajadores.

b) Recibo de Ingreso no cancelado.

c) Certificacién de Derechos y Cotizaciones del trabajador que esta reportado
errbneamente.
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La documentacién que deberd presentar el Patrono para reemitir una Planilla por
omision total o parcial de dias y/o salarios, horas extras, bonificaciones, porcentaje
de pago de vacaciones o por omisidon de cédigos de observacion, serd la siguiente:

a) Planilla Preelaborada.
b) Recibo de Ingreso no cancelado.

Por cambio u omision en numero de dias, salarios y horas remuneradas, quedard a
criterio del Jefe o Coordinador de la Seccién Control de Ingresos y Jefes de Area de
Cotizaciones Oficinas Administrativas del interior del Pais, solicitar el informe de
inspeccion al Departamento de Afiliacién e Inspecciéon del 1SSS o Area de
Inspeccion de las Oficinas Administrativas del Interior del Pais.

La documentacion que deberd presentar el Patrono para reemitir una Planilla, por
retiro de frabajadores, serd la siguiente:

a) Planilla Preelaborada adicionando el codigo 6 al o los trabajadores que ya no
laboran para la empresa.

b) Recibo de Ingreso no cancelado

c) Certificacion de Derechos y Cotizaciones del o los frabajadores retirados.

2.4.2 Descripcion de Procedimiento

Patrono

1.

Solicita reemision de Planilla(s) y/o recibo(s).

Colaborador

2.

3.

Entrevista a Patrono y segun la causa, solicita la documentacién requerida.

Confronta Planilla presentada por el Patrono contra Planilla emitida, a fin de
determinar si la causa es imputable al Patrono o al ISSS.

Si la causa es imputable al Patrono, elabora mandamiento de pago (original y
copia), entrega original a Patrono (para que cancele el costo de reemision del
documento en Seccién Cajas o Colecturias del ISSS) y copia al Coordinador; caso
contrario, (pasa a numeral 6).

Verificar el pago de reemision, segun el Recibo de Ingreso cancelado (original) por
el Patrono.

(recibe de numeral 4 y 5) Anula nUmero de Recibo de Ingreso por Cotizaciones,
modifica, remite documentos y entrega a Patrono anexando original del Recibo de
Ingreso cancelado (por reemision).
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7. Archiva temporalmente |la Planilla.

Coordinador

8. Recibe copia de mandamiento de pago; al final del mes, envia a Seccion Cajas del
Departamento de Tesoreria, los Recibos de Ingreso por Cotizaciones (originales)

anulados con su respectivo reporte.

2.4.3 Diagrama de Flujo
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2.5 Elaboracién de Planilla Complementaria

2.5.1 Normas Especificas

1.

Toda Planilla Complementaria deberd ser generada por Inspectores del ISSS o
Patronos, cuando éstos han dejado de reportar en forma total o parcial a uno o mds
trabajadores, correspondiente a periodos anteriores al que estd recepcionando o
periodo vigente cuando la Planilla ha sido cancelada.

Las Planillas Complementarias podrdn ser presentadas Unicamente en las
Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las Normas
Generales contenidas en el presente manual), por cualquier Patrono que cotice al
Régimen de Salud o por los Inspectores del ISSS.

La Planila Complementaria deberd ser presentada en el formulario Planillas
Preelaboradas para el Pago Mensual de Cotizaciones con Facturacién Directa o en
medio magnético, con su respectivo reporte impreso o una Planilla Base presentada
por un Inspector del ISSS.

Las causas que dan origen a la emision de una Planilla Complementaria podrdn ser
las siguientes:

a) Por omision total de uno o mas trabajadores.

b) Por omision de dias y/o salarios (horas exiras, vacaciones y/o pagos
adicionales).

c) Para el sector Gobierno, por la demora en las autorizaciones de: pagos
retroactivos de salarios, promociones, horas extras, etc.

La documentacidon que deberd presentar el Patrono para la elaboraciéon de la
Planilla Complementaria cuando ha dejado de reportar en forma total a uno o mas
trabajadores, serd la siguiente:

a) Planilla Preelaborada Mensual de Cotizaciones, debidamente cancelada, con
nombre, firma vy sello del Patrono.

b)  Planilla Complementaria elaborada por el Patrono, con la informacién del mes
correspondiente al que han dejado de Cotizar al ISSS en el formulario de
facturaciéon directa y/o medio magnético con su respectivo reporte impreso.

c) Fotocopia de Contrato de Trabajo u otro documento que lo sustituya.

La documentacidon que deberd presentar el Patrono para la elaboraciéon de la
Planilla Complementaria por omision de niUmero de dias y/o salarios (horas exiras,
vacaciones y/o pagos adicionales) en forma parcial, serd la siguiente:
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Si es por incapacidad del trabajador:

a) Planilla Complementaria elaborada por el Patrono, con la informaciéon del
mes correspondiente al que han dejado de Cotizar al ISSS, en el formulario
de facturacion directa y/o medio magnético con su respectivo reporte
impreso.

b) Fotocopia del Certificado de Incapacidad Temporal y Planilla de salarios
del mes en que se estd reportando.

Si es por nUmero de dias y/o Salarios:
a) Planilla Preelaborada Mensual de Cotizaciones, debidamente cancelada,
con nombre, firma y sello del Patrono.

b) Planilla Complementaria elaborada por el Patrono, con la informacién del
mes correspondiente al que han dejado de Cotizar al ISSS, en el formulario
de facturacion directa y/o medio magnético con su respectivo reporte
impreso.

La documentacion que deberd presentar el Sector Gobierno en la elaboracion de
Planilla Complementaria para ser exonerado de multa y recargo serd la siguiente:

Planilla Preelaborada Mensual de Cotizaciones, debidamente cancelada, con
nombre, firma vy sello del Patrono.

Fotocopia de Acuerdos y/o Resolucion.

Fotocopia de Contrato de Trabajo.

Comprobantes de Pago de Salarios al Trabajador.

Erogacién o depdsito de las cuentas de la Institucion que solicitd.

Aquellos casos que posterior a un andlisis resultaren imputables al Patrono y que den
origen a la emision de una Planilla Complementaria, deberdn aplicarse las multas
y/o recargos de acuerdo al Art. 49 del Reglamento para la Aplicacion del Régimen
del Seguro Social.

2.5.2 Descripcion del Procedimiento

Patrono/Inspectores del ISSS

1.

Presenta a Colaborador la Planilla Complementaria, elaborada en forma manual o
mecanizada (La Planilla Complementaria presentada por los Inspectores del ISSS
podrd ser enfregada en medio magnético acompanado del Boletin y Planilla Base
con nombre, firma y sello del inspector responsable y visto bueno de Jefatura de
inspeccidn).
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Colaborador (Encargado de elaborar planilla complementaria)

2.

Entrevista a Patrono para identificar la causa y solicita documentacion respectiva;
en el caso del Inspector solo recibe documentacion.

Recepciona Planilla Complementaria, analiza documentacion, determina si aplica o
no multa y/o recargo, sella y devuelve copia celeste a Patrono. Para el caso de los
Inspectores del ISSS, sella Boletin y Planilla Base.

Digita los datos de la Planilla Complementaria, si ha sido presentada en forma
manual o la carga en el Sistema, si ha sido presentada en medio magnético.

Emite Planilla preelaborada y recibo de ingreso, registra en control, entrega a
Patrono o Inspectores de ISSS (para su cancelaciéon posterior), solicita devolucion de
planilla original cancelada para su archivo respectivo.

Instruye a Patrono que al cancelar las Cotizaciones derivadas de la Planilla
complementaria puede solicitar la Certificacion de Derechos y Cotizaciones.
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PROCEDIMIENTO: 5.0 ELABORACION DE PLANILLA COMPLEMENTARIA

PATRONO/
INSPECTORES DEL
ISSS

Inicio Complementaria, en forma
manual 0 mecanizada

Presenta Planilla

COLABORADOR
(ENCARGADO DE
ELABORAR
PLANILLA
COMPLEMENTARIA)

A
Entrevista a Patrono y Recepciona Planilla Emite Planilla
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2.6 Elaboracion de Planillas de Inspeccion

2.6.1 Normas Especificas

1.

Podrdn elaborarse las Planillas de Inspeccion en la 19 2¢ y 3% Seccion del
Departamento de Afiliacion e Inspeccion.

Las Planillas Base presentadas por los Inspectores del ISSS, deberdn ser firmadas por
el Inspector que realizé la visita y con visto bueno del Jefe de la Dependencia a la
que pertenece.

Las Planillas de Inspeccion solicitadas por los Inspectores de las Secciones de
Inspeccidn de las Oficinas Administrativas del interior del Pais, deberdn ser
elaboradas directamente por el Area de Cotizaciones de esas Oficinas.

Las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente manual), deberdn proceder a la
elaboracién de una Planilla de Inspeccion en un plazo no mayor a dos dias hdbiles
contados a partir de la fecha de recepcién de la Planilla Base.

No se emitird Recibos de Ingreso por las Planillas complementarias y de Inspeccion
qgue sean procesadas, salvo que estos sean solicitados por los Gestores de cobro
existentes a nivel Institucional.

La documentacién necesaria para la elaboraciéon de una Planilla de Inspeccion

serd la siguiente:

a) Planila Base elaborada por el Inspector del ISSS, en medio manual o
magnético.

b) Boletin de reemision con el detalle de periodos a procesar.

2.6.2 Descripcion del Procedimiento

Inspector del ISSS

1.

Presenta a Colaborador de la Dependencia Institucional autorizada (que le
corresponda) la Planilla Base impresa o medio magnético, anexa Boletin de
Remision (original y copia).

Colaborador (Encargado de Elaborar Planilla de Inspeccion)

2.

Recibe Planilla Base y confronta con Boletin de Remision, si la informacion no esta
completa, la devuelve con sus observaciones.

Si la informaciéon estd completa, firma Boletin de Remisidon y devuelve copia vy
archiva original.
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Agrupa Planillas Base en: Mora Total, Parcial o Complementaria; las Planillas Base de
Mora Complementaria las entrega a Colaborador (Encargado de Planilla
complementaria (pasa a numeral 10)

Si es Mora Total o Parcial, recepciona cada Planilla Base en el Sistema Control de
Ingresos, donde asigna nUmero de lote y correlativo, graba Planilla Base verificando
si lleva o no INSAFORP y cierra Planilla. En caso de ser presentada en medio
magnético, recepciona Planilla en el Sistema, carga archivo y verifica informacion
(en grabacion, selecciona control de calidad) y cierra Planilla (quedando lista para
generar).

Realiza control de calidad y verifica que la informacién que ha sido grabada esté
de acuerdo con la Planilla Base; vuelve a verificar si ha sido cargado INSAFORP y
cierra Planilla.

Imprime Planilla de Inspeccién por Mora Total o Parcial.

Separa Planilla de Mora Total o Parcial por Patrono y anexa su correspondiente
Planilla Base.

Confronta Planilla Base contra Planilla de Mora Total o Parcial impresa y entrega a
Inspector o mensajero. (fin)

Colaborador (Encargado de planilla complementaria).

10.

(recibe de numeral 4) Si es Mora Complementaria, graba cada Planilla en el Sistema
Control de Ingresos, cierra Planilla, asigna nUmero de recibo e imprime Planilla y
entrega a Colaborador (Encargada de elaborar Planilla Mora de Inspeccion).

Colaborador (Encargada de elaborar planilla de Inspeccion)

1.

12.

Recibe Planillas complementarias por mora de inspeccidon, separa y agrupa de
acuerdo a las Dependencias que las solicitan y las envia a fravés de Nota de
Remision.

Imprime Recibos de Ingreso por Cotizaciones (segun la necesidad que presente la
Seccion Administracion y Gestion de Cobros) (fin).
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PROCEDIMIENTO: 6.0 ELABORACION DE PLANILLAS DE INSPECCION

INSPECTOR
DEL ISSS

Inicio

Presenta Planilla Base
impresa 0 medio
magnético y Boletin de ¢
Remision (original y

copia).

|

COLABORADOR
(ENCARGADO DE
ELABORAR
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¢
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Remisién, devuelve copia —
y archiva original.

w

COLABORADOR
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ELABORAR
PLANILLA DE
INSPECCION)

Imprime Planila

Realiza control de calidad

y verifica que informacion

grabada esté de acuerdo
con la Planilla Base.

graba y cierra Planilla.
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S

Mora total 0
parcial?
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\
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yagrupay las enviaa
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Fin

\

Graha Planilla en el
Sistema, cierra planila,
asigna nimero de recibo e
imprime planilla y entrega.
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2.7 Elaboracion de Certificaciones de Derechos y Cotizaciones Provisionales, de

Reposicion y por Reemisidn

2.7.1 Normas Especificas

1.

Toda Certificacion de Derechos y Cotizaciones serd emitido por las Dependencias
Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las Normas Generales
contenidas en el presente manual) a los Asegurados activos, ddndoles derecho a
obtener las prestaciones médicas, hospitalarias y/o pecuniarias que brinda el
Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

Las Dependencias Institucionales autorizadas (descritas en el numeral 3 de las
Normas Generales contenidas en el presente manual) no podrdn emitir una
Certificacion de Derechos y Cotizaciones si un trabajador activo no posee un
numero de dfiliacion.

Procederd la emision de una Certificaciéon de Derechos y Cotizaciones Provisional
en las siguientes circunstancias:

a) Cuando el trabajador es de nuevo ingreso en una empresa y aparece
reportado en Planilla con su nUmero de afiliacion.

b) Por omision de un trabajador incapacitado (cuando la incapacidad sea por
mes completo), previa recepcion de incapacidad y nota aclaratoria por parte
del Patrono.

c) Por causas imputables a la Empresa contratada para la Impresion vy
Empaqguetado de Documentos del Sistema de facturacion.

d) Cuando un frabagjador sea de nuevo ingreso y aun no se haya presentado la
planilla mensual de cotizacién, previa entrega de contrato de trabagjo.

La documentacion necesaria para solicitar una Certificacidbn de Derechos vy
Cotizaciones Provisional por omision de un trabajador incapacitado, serd la
siguiente:

a) Nota de compromiso firmada y sellada por el Patrono, en donde declare
reportar al trabajador en las Planillas subsiguientes, si a la fecha de solicitud no
ha recibido la Planilla; caso contfrario presentard la Planilla con cambio
subsiguiente donde reportan al incapacitado.

b) Fotocopia de Incapacidad del trabajador.

c) Fotocopia de Recibo de Ingreso cancelado con sello legible de la Institucion
Bancaria o comprobante de pago, cuando en la Planilla no tenga estampado
el sello de cancelado.

Procederd la Reposicidn de una Certificacion de Derechos y Cotizaciones cuando
el trabajador o el Patrono haya extraviado o deteriorado dicho documento, previo
a la cancelacion del costo de reposicion.
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6. Se considerard como reposicion de una Certificacion de Derechos y Cotizaciones
cuando a solicitud del Asegurado y a juicio del Coordinador de la Seccién Control
de Ingresos o Jefes de Areas de Cotizaciones Sucursales Administrativas proceda su
emision, verificando en el Sistema de Conftrol de Ingresos que en la informacion del
mes que se esté recepcionando se reporte al trabajador en estatus de activo, haya
sido cancelada su Cofizacion, asi como también la verificacion de su relacion
laboral actual con el Patrono y previo la cancelacion del costo de reposicion.

7.  No procederd la reposicion de una Certificacion de Derechos y Cotizaciones
cuando un Asegurado presente un estatus de cesantia laboral.

8. Todas las Planillas que ingresen canceladas durante el periodo hdbil de recepcion,
se les emitird Certificacion de Derecho y Cotizacién en forma automdtica y aquellas
recepcionadas como no canceladas, no se les emitird.

9. Procederd la emision de una Certificacion de Derechos y Cotizaciones cuando el
Patrono haya cancelado su cofizacidon de forma extempordnea del periodo
anterior, entregdndole las Certificaciones correspondientes a ese periodo.

10. Procederd la emisidon de una Certificacion de Derechos y Cotizaciones cuando ésta
haya sido extraviada o deteriorada en el periodo actual, ya sea por el Patrono o por
la Empresa Distribuidora de Correspondencia.

11. La documentacidon necesaria para solicitar una Certificacidon de Derechos vy
Cotizaciones Provisional cuando el trabajador es de nuevo ingreso en una empresa,
previo la obtencidn de su nUmero de dfiliacion, serdn las siguientes:

a) Solicitud completa, firmada y sellada por el Patrono.

b) Fotocopia de Contrato de Trabajo (Unicamente para trabajador de primera
vez).

c) Fotocopia de recibo de Ingreso cancelado con sello legible de la Institucion
Bancaria o comprobante de pago, cuando en la Planilla no tenga estampado
el sello de cancelado.

12. La documentacidon necesaria para solicitar una Certificacidon de Derechos vy
Cotizaciones Provisional por omisidon de un frabajador a causa de error en el Sistema
Informdtico, serdn las siguientes:

a) Solicitud completa, firmada y sellada por el Patrono.

b) Fotocopia de Recibo de Ingreso cancelado con sello legible de la Institucién
Bancaria o comprobante de pago, cuando en la Planilla no tenga estampado
el sello de cancelado.

c) Planilla complementaria cancelada.
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13.

14.

La documentacion necesaria para solicitar una Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones Provisional por causas imputables a la Empresa contratada para la
Impresion y Empaquetado, serd la siguiente:

a) Solicitud del Patrono, manifestando las razones de la emision del ¢ los
Certificaciones de Derechos y Cotizaciones provisionales del tfrabajador,
verificando en el Sistema la cancelacion de la Planilla del mes anterior.

La documentacion necesaria para solicitar una Certificacion de Derechos y
Cotizaciones por reposicion serdn las siguientes:

a) Fotocopia de Ultima Planilla cancelada (del periodo anterior) donde aparece
reportado el Trabajador.

b) Fotocopia del Ultimo Recibo de Ingreso cancelado con sello legible de la
Institucidn Bancaria y/o comprobantes de pago, cuando en la Planilla no
tenga estampado el sello de cancelado.

c) Carta de la Empresa solicitando reposicion de las Certificacion de Derechos y
Cotizaciones del trabajador.

2.7.2 Descripcion del Procedimiento

Solicitante (Patrono o Trabajador)

1.

Solicita a Colaborador la emision de Certificacion de Derechos y Cotizaciones
provisional o reposicién, segun el caso.

Colaborador

2.

Entrevista a Patrono o trabajador para identificar el caso, determina si se trata de
una Certificacion de Derechos y Cotizaciones provisional o reposicién, solicita la
documentacion requerida y entrega formulario correspondiente para que lo
complete con la informacidon del Patrono y la cancelacidn del costo
correspondiente si es reposicion.

Solicitante (Patrono o Trabajador)

3.

Completa solicitud y presenta con sus anexos al Colaborador.

Colaborador

4.

5.

Recibe solicitud completa con sus respectivos anexos, revisa y confronta.

Digita informacion necesaria, imprime Certificacion de Derechos y Cotizaciones,
entrega a solicitante y archiva documentacién requerida.
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Coordinador/Jefe Area de Inspeccién

é.

7.

Recibe dinero recolectado por Colaborador.

Imprime  Reportes Diarios de Certificaciones de Derechos y Cotizaciones
Provisionales y Reposicion, confronta datos con el monto de dinero recolectado vy
determina si es correcto o no.

Si el dato no es correcto respecto a la cantidad de dinero, notifica a Colaborador
(pasa a numeral 4).

Si el dato es correcto respecto a la cantidad de dinero, elabora mandamiento de
pago y lo envia a la Seccién Cajas o Colecturia del ISSS para efectuar la respectiva
remesa.
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PROCEDIMIENTO: 7.0 ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE DERECHOS Y
COTIZACIONES PROVISIONALES, DE REPOSICION Y POR REEMISION

remesa correspondiente.
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2.8

Captacion de Ingresos por Cotizacion de Pensionados (AFP'S y SPP),
Pensiones por Riesgos Profesionales y Cotizacion de “Afiliados” que Opten
por la Devolucién o Asignacién por Invalidez, Viudez o Vejez en Seis
Anualidades.

2.8.1 Normas Especificas

1.

La Seccion Confrol de Ingresos, serd la encargada del control administrativo de los
pagos efectuados en concepto de Cotizaciones de pensionados (AFP’S, SPP y
Pensiones por Riesgos Profesionales); asi como del pago de Cotizaciones de
“Afiliados” que opten por la Devolucion o Asignacién en seis anualidades.

Cuando el pago de las Cotizaciones de pensionados o el pago en seis anualidades
se readlice via fransferencia Bancaria, Seccion Control de Ingresos remitird a Seccion
Cajas hoja resumen, copia de remesa o copia de nota de abono y copia de Recibo
de Ingreso enviados por AFP’s o SPP, dejando fotocopia de estos documentos para
el control respectivo en la Seccidn.

Cuando el pago se realice en Seccion Cajas, ésta remitird a la Seccion Conftrol de
Ingresos copia de remesa, fotocopia de recibo de ingreso cancelado emitido por
SAFISSS y planillas conteniendo el detalle de los pensionados reportados.

Seccion Cajas serd la responsable del registro y contabilizacion en el SAFISSS de los
ingresos percibidos en concepto de Cofizacion de pensionados y pago por
anualidades.

2.8.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador (Codificador de Notas de Abono)

1.

Recibe de:

a) Banco: Planillas, copia de remesa o nota de abono en concepto de pago
por Cotizaciones de los "Afiliados” que estan pensionados.

b) AFP’s, SPP: archivo via correo electronico.

c) Seccion Cajas: Planillas de pensionados (AFP’s, SPP) y Pensiones por Riesgos
Profesionales, recibo emitido por SAFISSS y copia de nota de abono.

Desglosa documentacion recibida y archiva temporalmente en espera de ser
enviada a Seccién Administracién de Imdagenes Digitales.

Registra en hoja de Excel nombre de AFP’s y SPP, Pensiones de Riesgos Profesionales,
codigo y nimero de cuenta Bancaria, monto de la Coftizacién, nimero de
pensionados, numero de Planillas y fecha de nota de abono.
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4. Obtiene fotocopia de nota de abono Bancaria y Recibo, envia copia de estos
documentos y resumen a Seccién Cajas.

Seccion Cajas

5. Recibe de: AFP’s, SPP y Pensiones de Riesgos Profesionales, Planillas de Cotizaciones
de pensionados.

6. Registra en SAFISSS pago de Planilla por Cotizaciones de pensionados de AFP’s, SPP,
y Riesgos Profesionales.

7.  Imprime Recibo y entrega original a usuario, obtiene fotocopia de éste, adjunta
fotocopia de remesa Bancaria y Planillas recibidas, y envia a Seccidén Control de
Ingresos.

8. Recibe de Colaborador (Codificador de Nota de Abono) hoja resumen, copia de
remesa o nota de abono y copia de Recibo de Ingreso fradicional, realizando el
registro correspondiente en SAFISSS (fin).
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PROCEDIMIENTO: 8.0 CAPTACION DE INGRESOS POR COTIZACION DE PENSIONADOS (AFP'S Y SPP), PENSIONES

POR RIESGOS PROFESIONALES Y COTIZACION DE “AFILIADOS” QUE OPTEN POR LA DEVOLUCION O ASIGNACION
POR INVALIDEZ, VIUDEZ O VEJEZ EN SEIS ANUALIDADES.
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2.9

Elaboracién de Notas de Abono y Ordenes de Devolucién

2.9.1 Normas Especificas del Procedimiento

1.

La Seccién Control de Ingresos realizard devoluciones de cotfizaciones en los casos
siguientes:

a. A través de Nota de Abono Pafronales cuando las cotizaciones han sido
pagadas en exceso o en forma indebida (incapacitado, con licencia sin goce
de sueldo, etc.)

b. A través de una Orden de Devolucion en Efectivo, cuando el frabajador
labora para dos o mds empresas.

Para tramitar una devolucidn de coftizaciones, deberd completarse el formulario
“Solicitud de Devolucidon de Cofizaciones Pagadas en Exceso” y deberd
acompanarse de la documentacion probatoria de acuerdo a la causa que lo
origine.

Se entenderd por Nota de Abono Pafronal al documento emitido por el ISSS, que
ampara una devolucion que el patrono haya cancelado por cotizaciones en
exceso o en forma indebida.

Serdn sujetos de devolucién de cotizaciones a través de una Nota de Abono
Patronal todos los Patronos, incorporados al Régimen de Salud del ISSS.

La Nota de Abono Patronal que ampare una devolucidon de cotizaciones deberd
comprender tanto el aporte patronal como el aporte del trabajador.

No se podrdn tramitar por ningun motivo, solicitudes de devolucién de cotizaciones,
cuando estas presenten documentacion probatoria incompleta o con senales de
alteracion.

La Seccién Control de Ingresos deberd entregar las notas de abono a los patronos
siempre y cuando comprueben la cancelacién del o los periodos por lo que solicite
la devolucion.

Siempre que se entregue la Nota de Abono Patronal de devolucién de cotizaciones
indebidas, deberd sellarse el documento probatorio (original celeste) con la leyenda
“Nota de Abono Enfregada” a efecto de evitar que posteriormente soliciten una
nueva devolucidn por el mismo concepto.

La Orden de Devolucidon de Cotizaciones procederd en los casos de los
Trabajadores o Pensionados por vejez, sobrevivencia o invalidez comuin segun
Decreto N° 599 y que sobrepasen el mdximo cotizable de salud vigente.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

De conformidad al Art. 37 de las Disposiciones de Presupuesto Especificas para el
ISSS, “las cantidades pagadas en exceso en concepto de coftizaciones prescribirdn
a favor del Instituto, en el término de dos anos”, para lo cual se tomara en cuenta a
partir de la fecha de la solicitud.

La validez de la Nota de Abono Patronal en concepto de devolucion de
cofizaciones pagadas en exceso, serd de un ano, contado a partir de la fecha de
elaboracion.

La Nota de Abono Patronal que entregue la Seccién Control de Ingresos a los
Patronos por el concepto de cotizaciones pagadas en exceso o en forma indebida,
serd exclusivamente para cancelar cotizaciones del Régimen de Salud y deberd
hacerse efectiva en Seccion Cajas y las colecturias del ISSS en las Oficinas
Administrativas de Santa Ana, Sonsonate, San Miguel y Usulutan, previa autorizacion
de la Seccion Gestion de Cobros.

Cuando el monto de la devolucion que se aplique al Patrono supere el monto de la
cotizacion mensual, la Seccidon Control de Ingresos emitird dos o mds Notas de
Abono, una por el valor a cancelar en concepto de cotizaciéon y las subsiguientes
por la diferencia para futuras operaciones.

Toda documentacion que se adjunte para solicitar una devolucidén de cotizaciones
pagadas en exceso o en forma indebida, deberd ser en original y fotocopia para
efecto de verificacién, siempre se devolverd el original y se trabajard con las
fotocopias.

Los Patronos podrdn solicitar devoluciéon de cotizaciones pagadas indebidamente y

en exceso por las siguientes causas:

Por retiro y/o renuncia de un frabajador.

Por declarar a un trabajador regular siendo incapacitado.

Por reportar un salario mayor que el devengado por el frabajador

Por doble pago de planilla de cotizacion

Por licencia sin goce de salario de el tfrabajador

Por duplicidad de un trabajador en planilla

Por defuncién de trabajadores.

Por mal uso de los codigos de observacion.

Por denegatoria por parte del Departamento de Inspeccion, en la Inscripcion
laboral o Patronal.

—TQ@ 00000

La documentacién que deberd presentar el Patrono por retiro y/o renuncia de un
trabajador, serd la siguiente:
a. Formulario de Solicitud de devolucion de cotizaciones, con los datos requeridos
en el mismo.
b. Fotocopia de renuncia o liquidacion, Acuerdo o Resolucidén donde se aprueba
la finalizacién laboral.
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17.

C.

Cerfificacion de derechos y cofizaciones (original) correspondiente al
trabajador y al mes que solicita la devolucion. Excepcionalmente  se solicitara
a Seccion Costos investigue y establezca si trabajador ha obtenido
prestaciones de salud o econdmicas durante el periodo solicitado.

. Fotocopia recibo de pago cancelado o comprobante de pago y de planilla

donde aparece el frabajador del mes o meses que se estd solicitando la
devolucion.

En caso de no existir renuncia ni liquidacion, deberd especificarse en la solicitud y
presentar constancia de lo expresado.

La documentacion que deberd presentar el Patrono por declarar a un trabajador
regular siendo incapacitado, serd la siguiente:

a.

.
C.

Formulario de Solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos
en el mismo.

Copia rosada y fotocopia de incapacidad del trabajador

Fotocopia de recibo de pago cancelado o comprobante de pago y de
planilla donde aparece el frabajador del mes o meses que se estd solicitando
la devolucion.

18. Cuando un Patrono reporte a un trabajador con un salario mayor que el
devengado, deberd presentar la siguiente documentacion:

19.

20.

a.

b.

C.

Formulario de Solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos requeridos
en el mismo.

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

Fotocopia recibo de pago cancelado o comprobante de pago y de planilla
donde aparece el frabajador del mes o meses que se estd solicitando la
devolucion.

La documentacion que deberd presentar el Patrono por doble pago de planilla de
coftizacion, serd la siguiente:

a.

b.

Formulario de Solicitud de devolucidn de cotizaciones, con los datos requeridos
en el mismo.

Fotocopias de los recibos de pagos cancelados o comprobantes de pagos y
de planillas donde aparece el o los tfrabajadores del mes o meses que se estd
solicitando la devolucién

La documentacion que deberd presentar el Patrono por licencia sin goce de salario
de un trabajador, serd la siguiente:

a.

b.

C.

Formulario de Solicitud de devolucidn de cotizaciones, con los datos
requeridos en el mismo

Fotocopia recibo de pago cancelado o comprobante de pago y de planilla
donde aparece el trabajador del mes o meses que se estd solicitando la
devolucion.

Nota, Acuerdo y/o Resolucidon mediante el cual se concede la licencia sin
goce de salario al trabajador.

COD: MNPA 20110600002 Pagina 49 de 59




NOMBRE DEL PROCESO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE INGRESOS.

Dependencia: Seccion Control de Ingresos — Departamento Administracion de
Recaudaciones y Recuperacion

d. Certificacion de derechos y cotizaciones original, del trabajador con licencia.
Excepcionalmente se solicitara a Seccidén Costos investigue y establezca si
trabajador ha obtenido prestaciones de salud o econdmicas durante el periodo
solicitado.

21. La documentacion que deberd presentar el Patrono por duplicidad de un
trabajador en planilla, serd la siguiente:

a. Formulario de Solicitud de devolucidon de cotizaciones, con los datos
requeridos en el mismo

b. Fotocopias de los recibos de pagos cancelados o comprobantes de pagos y
de planillas donde aparece el o los frabajadores del mes o meses que se estd
solicitando la devolucion.

c. Certificacion de derechos y cotizaciones originales del o los trabajadores
duplicados.

22. La documentacidén que deberd presentar el Patrono por defuncidn de un
trabajador, serd la siguiente:

a. Formulario de Solicitud de devolucidn de coftizaciones, con los datos
requeridos en el mismo

b. Fotocopia de recibo de pago cancelado o comprobante de pago y de
planilla donde aparece el tfrabajador del mes o meses que se estd solicitando
la devolucion.

c. Partida de defuncion del tfrabajador.

d. Certificacion de derechos y cotizaciones del o los trabajadores duplicados.

23. La documentacién que deberd presentar el Patrono por mal uso de los cédigos de
observacion, serd la siguiente:
a. Formulario de Solicitud de devolucién de cotizaciones, con los datos
requeridos en el mismo
b. Fotocopia de recibo de pago cancelado o comprobante de pago y de
planilla donde aparece el trabajador del mes o meses que se estd solicitando
la devolucion.
c. Dependiendo del motivo de la devolucion se le solicita documentacion
probatoria, mencionada en los numerales anteriores.

24. Denegatoria por parte del Departamento de Inspeccidon, en la Inscripcion laboral o
Patronal.

a. Formulario de Solicitud de devolucidn de cotizaciones, con los datos requeridos
en el mismo

b. Fotocopia de recibo de pago cancelado o comprobante de pago y de
planilla donde aparece el tfrabajador del mes o meses que se estd solicitando
la devolucion.

c. Certificacion de derechos y cotizaciones del o los trabajadores duplicados

d. Notificacién de inexistencia de relaciéon laboral otorgada por Departamento
de Inspeccion.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

La devolucion de cotizaciones pagadas en exceso del mdximo cotizable vigente
del Régimen Salud al Trabajador Independiente, procederd en los siguientes casos:
a. Cuando el trabajador independiente labora en una empresa dafiliada al
Régimen de Salud del ISSS y ademds cotiza en su negocio.
b. Cuando el frabajador independiente haya fallecido.
c. Cuando esreportado en diferentes niUmeros Patronales.
d. Cuando esreportado en diferentes correlativos de planilla

La documentacion que deberd presentar el Trabajador Independiente cuando
labora en una empresa dfiliada al Régimen de Salud del ISSS y ademds cotiza en su
negocio, serd la siguiente:

a. Formulario de Solicitud de devolucidn de coftizaciones, con los datos
requeridos en el mismo

b. Fotocopias recibos de pagos cancelados o comprobantes de pagos y de

planillas donde aparece el trabajador del mes o meses que se estd
solicitando la devolucion.

Serdn sujetos de devolucion de cotizaciones a través de Ordenes de Devolucion
Efectivo, los trabajadores reportados en planilla durante el mismo periodo y
sobrepasan el salario maximo cotizable de Salud vigente en los siguientes casos:

a. Los Trabagjadores que laboran para mds de una empresa. (3% del monto
Cotizado en exceso).

b. Los Trabajadores Independientes que laboran en su empresa y para ofra(s)
empresa(s). (3% del monto Cotizado en exceso).

c. Cuando es pensionado por viudez y es trabajador activo. (3% del monto
Cotizado en exceso).

d. Cuando es pensionado y trabajador activo. (3% del monto Cotizado en
exceso).

e. Pensionado (ISSS-INPEP) con doble pension. (7.80% de las cotizaciones
pagadas en exceso)

Para los Trabajadores que laboran para mds de una empresa aplicard la devolucion
del porcentaje de cotizacién Unicamente del aporte laboral siempre que los salarios
devengados sobrepasen el tope salarial maximo cotizable vigente.

Para el Trabajador Independiente que haya cofizado bajo el mismo numero
patronal con correlativos de planilla diferente, aplicard el porcentaje devolucidn de
cotizacion tanto del aporte laboral como del aporte patronal, siempre y cuando
exceda del tope salarial mdximo cotizable vigente.

La documentacién que se deberd presentar para proceder a emitir una devolucion
de cotizaciones a fravés de Orden de Devoluciéon en Efectivo para un Trabajador
que labora para mds de una empresa, siempre y cuando exceda del tope salarial
mdximo cotizable vigente, serd la siguiente:
a. Formulario de Solicitud de devolucidn de cotizaciones, con los datos
requeridos en el mismo
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

b. Fotocopia de NIT, DUl y Tarjeta de Afiliacion del ISSS.

La documentacién que se deberd presentar para proceder a emitir una devolucion
a través de Orden de Devolucion en Efectivo para un Trabajador Independiente
que labora en su empresa y para otra(s) empresa(s), serd la siguiente:
a. Formulario de Solicitud de devolucidén de cofizaciones, con los datos
requeridos en el mismo
b. Fotocopia de NIT, DUl y Tarjeta de Afiliacion al ISSS

La documentacién que deberd presentar para proceder a emitir una devolucion
de cotizaciones a fravés de Orden de Devolucion en Efectivo para Pensionado por
viudez o sobrevivencia y es Trabajador Activo, que al sumar el monto de pensiéon y el
salario devengado sobrepasen el tope salarial maximo cotizable vigente, serd la
siguiente:
a. Formulario de Solicitud de devolucidn de cotizaciones, con los datos
requeridos en el mismo
b. Constancia de pensionado de retencion del 7.8% (dependiendo de la
Institucién que lo ha pensionado)
c. Fotocopia de NIT, DUl y Tarjeta de Afiliacion al ISSS

Para los Trabajadores que laboran para mds de una empresa y estdn Pensionados
por viudez o sobrevivencia aplicard la devolucion del porcentaje de cotizacion
laboral.

La documentacién que se deberd presentar para proceder a emitir una devolucion
de coftizaciones a través de Orden de Devolucidén en Efectivo para Pensionado
(ISSS-INPEP), (ISSS-AFP), (INPEP-AFP) con doble pension, que al sumarlas sobrepasa el
tope salarial méximo cotizable vigente, serd la siguiente:

a. Formulario de Solicitud de devolucidén de cotizaciones, con los datos

requeridos en el mismo
b. Constancia de pensionado de ambas instituciones.
c. Fotocopia de NIT, DUl y Tarjeta de Afiliacion al ISSS

Una nota de abono podrd ser anulada por las siguientes razones:
a. Por mala digitacion.
b. Por error de impresion.
c. Por deterioro.
d. Por no retiro de parte del interesado.

A los patronos pasivos que no tengan deudas pendientes con el Instituto se les
tramitara devoluciéon en efectivo.

Se elabora mensualmente una conciliacion de las Notas de Abono Patronales
emitidas durante el mes y se archiva documentacién correspondiente.
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2.9.2 Descripcion del Procedimiento

Solicitante (Patrono, Trabajador o Pensionado)

1.

Solicita a Seccion Confrol de Ingresos, devolucion de Cotizaciones de Pago en
exceso o indebidos.

Encargado de Devoluciones de Pago

2.

Entrevista a Patrono, Trabajador o Pensionado para identificar el caso, determina si
se trata de Nota de Abono Patronal u Orden de Devolucidn en Efectivo,
comunica a solicitante los requisitos necesarios y le entrega el formulario de
solicitud correspondiente para que lo complete.

Solicitante (Patrono, Trabajador o Pensionado)

3.

Recibe y Completa formulario de Solicitud y la presenta con anexos a Encargado
de Devoluciones de Pago.

Encargado de Devoluciones de Pago

4.

10.

Recibe formulario de Solicitud completa en original y copia, mds documentacion
requerida, revisa, confronta con original y registra para su control.

Devuelve con firma y sello la copia de Solicitud recibida, anotando la fecha de
recepcion.

Analiza documentacion para determinar la devolucién a través de nota de
abono Patronal (pasa a Numeral 7) u Orden de Pago en Efectivo (pasa a numeral
21).

Si la devolucidon corresponde a nota de abono Patronal, analiza, realiza cdlculo
manual y determina el valor a devolver.

Ingresa salarios, horas y dias modificados en aplicativo, con el objetivo de ser
consultado por ofras dreas y visualicen el dato correcto, para el otorgamiento de
otras prestaciones.

Si existe pagos de subsidios por los periodos solicitados no se emite nota de abono
(fin).

Si no existe ningun pago de subsidios, Ingresa en el Sistema Control de Ingresos, la
informacién requerida e imprime reporte de notas de abono Patronal y lo traslada
junto con la documentaciéon a Colaborador para el respectivo control de calidad.
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Colaborador

11.

Recibe reporte de notas de abono Patronal y documentacion, confronta y analiza
el monto calculado a devolver, si esta correcta, avala impresiobn de nota de
abono; caso contrario especifica observaciones en el reporte de notas de abono
y luego devuelve junto con la documentacién al Encargado de Devolucion de
Pago.

Encargado de Devoluciones de Pago

12.

13.

Recibe reporte de notas de abono Patronal y documentacion; si el reporte de
notas de abono contiene observaciones efectia correcciones en el Sistema vy
genera nuevamente la impresion del reporte (realizando nuevamente el paso
anterior) (pasa a 11), caso contrario imprime nota de abono (original y fres copias)
en formulario pre numerado, firma vy sella.

Traslada la documentacion completa a Jefatura de Seccidn para su VeB°.

Jefe de Seccidn

14.

Recibe reporte de notas de abono Patronales, documentacion y notas de abono
Patronales (original y tres copias) impresas, verifica y otorga su V°B° y devuelve al
Encargado de Devoluciones de Pago.

Encargado de Devoluciones de Pago

15.

16.

17.

Recibe reporte de notas de abono Patronales, documentacién y notas de abono
Patronales (original y tres copias) impresas, verificando si éstas reflejan el V°B° de
Jefe de Seccidn, y entrega al patrono la nota de abono original previa firma de
recibido al reverso de una de las copias; si el monto a cancelar es mayor que la
nota de abono, cancelard en efectivo o cheque certificado la diferencia
reflejada; se le informa al patrono que se presente a Seccidn Administracion y
Gestion de Cobros. Cuando la notas de abono es igual al valor de la cotizacion a
cancelar, informa a patrono que se presente a Cajas Colectoras del ISSS.

Imprime reportes de notas de abono emitidas, registra en libro de control,
entregando a Colaborador (Encargado de Devengamiento) para su respectivo
regqistro.

Ingresa en Sistema Control de Ingresos por cotizaciones de planillas con
Facturacion Directa fecha de entrega de nota de abono a patrono y archiva
documentacion.
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Colaborador (Encargado de Devengamiento)

18.

19.

20.

Recibe de Encargado de Devoluciones de Pago, el reporte de notas de abono
Patronales emitidas con libro de conftrol respectivo, firma y devuelve.

Genera archivo con la informacion recibida del reporte de notas de abono
Patronales (que servird de insumo para el devengamiento de notas de abono
Patronales en SAFISSS).

Ejecuta en Sistema SAFISSS proceso de devengamiento de notas de abono,
quedando registradas en dicho sistema (Fin).

Encargado de Devoluciones de Pago

21.

22.

23.

(viene de numeral 11) Si la devolucion corresponde a orden de Devolucion en
Efectivo, analiza informacién, obtiene del sistema los datos de salarios por las
diferentes empresas que laboral, ingresa datos en hoja electronica, efectuando
cdlculos y estableciendo montos a devolver e imprime listado.

Si el solicitante es Patrono Independiente, se verifica en sistema SAFISSS, si esta al
dia en el pago de cotizaciones, caso contrario se notifica su situacidn de mora,
con el objetivo de que solvente su problema para proceder a efectuar la
devolucién del excedente salarial (fin).

Digita informacién en Sistema Control de Ingresos por cotizaciones de planillas con
Facturaciéon Directa e imprime Orden de Devolucion en Efectivo en original y dos
copias, debidamente firmada como encargado de la devolucién, frasladdndolo
con la documentacioén correspondiente a Colaborador.

Colaborador

24.

25.

Recibe Orden de Devolucidon en Efectivo en original y dos copias vy
documentacion requerida, realiza control de calidad y determina si hay o no
inconsistencias.

Si encuentra inconsistencias, detalla observaciones y devuelve a Encargado de
Devolucion de Pago para su respectiva correccion (pasa a numeral 26). Caso
confrario imprime rubrica de” OK” y traslada a Jefe de Seccion (pasa a numeral
27).

Encargado de Devoluciones de Pago

26.Recibe Orden de Devolucidn en Efectivo y documentacidn completa con

observaciones, efectia correcciones en el Sistema y genera nuevamente la
impresién del reporte (realizando nuevamente el paso anterior).
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Jefe de Seccion

27. Recibe Orden de Devolucidn en Efectivo en original y dos copias vy
documentacién requerida, emite Visto Bueno y traslada a Secretaria de Seccioén.

Secretaria de Seccion

28. Recibe Orden de Devoluciéon en efectivo en original y dos copias vy
documentacién requerida con firma de visto bueno, separa original y copia vy
sella, elabora Boletin de envio y remite a Jefatura de Seccidn Subsidios para su
autorizacion.
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PROCEDIMIENTO: 9.0 ELABORACION DE NOTAS DE ABONO Y ORDENES DE DEVOLUCION.

9
8 Qg . ” Completa formulario de
) 9( Z Solicita devolucion de Solicitud v la presenta
x50 Inicio Cotizaciones de Pago yap
E<D . anexos
<z en exceso 0 indebidos.
o<

o

'_

]

w L]
wa Recibe formulario de . —
0y - - ) Analiza documentacion
ol Entrevista a Solicitud completa en Devuelve con firma y )

Z . - o : para determinar la
020 solicitante para original y copia, mas sello la copia de » .
<0q Lo L L . devolucién a través de
00 < identificar el caso y documentacion Solicitud recibida, nota de abono
E oo le entrega solicitud requerida, revisa, anotando la fecha de

- X L - Patronal u Orden de
00 correspondiente. confronta con original y recepcion .
z> . Pago en Efectivo.
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i NO
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|
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E'f nota de abono; caso

6‘ contrario especifica

0 observaciones

w
wa Contiene -
0 ¢ . . , Imprime nota de
ol Recibe reporte de observaciones efectlia iy Traslada la
Rz . . ahono (original y tres .

0 notas de abono Contiene correcciones en el . . documentacion a
<0@ . Sl—» . copias) en formulario—»| -
00 g Patronal y Qbservacione Sistema y genera pre numerado, fima Jefatura de Seccion
oa documentacion nuevamente la ' para su V°B®.
<3 . - y sella.

00 impresion del reporte
Z>
W

a)
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NOMBRE DEL PROCESO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE INGRESOS.

Dependencia: Seccion Control de Ingresos — Departamento Administracion de
Recaudaciones y Recuperacion

PROCEDIMIENTO: 9.0 ELABORACION DE NOTAS DE ABONO Y ORDENES DE DEVOLUCION.

Recibe reporte de notas

de abono Patronales,
documentacion y notas

de abono Patronales

(original y tres copias)
verifica y otorga su V°B.

Jefe de Seccion

O
Q
<
wa
Ow Recibe documentacion, Imprime reportes de .
o0 - om0 . Ingresa en Sistema por
verificando V°B° de Jefe notas de abono, registra . ;
o0 o . cotizaciones de planillas
< W de Seccidn, y entrega al en libro de control, P
0z con Facturacion Directa
hale) patrono la nota de abono —— entregando a
<5 iainal ia firma d Colaborador (E d fecha de entrega de nota
) original previa firma de olaborador (Encargado
g5 2 : de abono a patrono y
2 recibido al reverso de una de Devengamiento) para . >
wp . ) . archiva documentacion.
S de las copias; Su respectivo registro.
LlJ
a)
W ,9
8 8 E Recibe el reporte de Ejecuta en Sistema
<0s notas de abono Genera archivo con la SAFISSS proceso de
% g < Patronales emitidas informacién recibida devengamiento de Fin
g g (ZD con libro de control del reporte de notas notas de abono,
6‘ I3) g respectivo, firmay de abono Patronales quedando registradas
%) 5 LéJ devuelve en dicho sistema
Fin

Si corresponde orden de
Devolucion en Efectivo,
analiza, obtiene del sistema
los datos de salarios por las
diferentes empresas que
laboral, ingresa datos,

célculos y estableceiendo
montos a devolver.

Notifica su situacion
de mora, con el
objetivo de que

NO—{ solvente su problema

para proceder a
efectuar la devolucion
del excedente salarial.

Sl

Digita informacién en
Sistema e imprime
Orden de Devolucion
en Efectivo en original
y dos copias,
debidamente firmada

Esta solvente
pago cotizacion

ENCARGADO DE
DEVOLUCIONES DE PAGO

¥

Recibe
documentacion,
realiza control de

calidad

O

Imprime rubrica de”
OK

COLABORADOR
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NOMBRE DEL PROCESO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE INGRESOS.

Dependencia: Seccion Control de Ingresos — Departamento Administracion de
Recaudaciones y Recuperacion

PROCEDIMIENTO: 9.0 ELABORACION DE NOTAS DE ABONO Y ORDENES DE DEVOLUCION.

Recibe Orden de

Devolucién en Efectivo,
efectlia correcciones en
el Sistema y genera

nuevamente la impresion

PAGO

ENCARGADO DE
DEVOLUCIONES DE 9

Recibe Orden de

Devolucién en Efectivo
en original y dos copias y
documentacion
requerida, emite Visto
Bueno.

JEFE DE SECCION

Recibe Orden de Devolucion en
efectivo en original y dos copias y
documentacion con firma, separa
original y copia y sella, elabora Boletin
de envio y remite a Jefatura de Seccion
Subsidios para su autorizacion.

Fin

SECRTETARIA DE
SECCION
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