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REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 3.0
CREACION DEL DOCUMENTO:
Acuerdo Licda. Noemy de Alvarenga Lic. Hugo Marquez
D.G. N° 2003-05-0859
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
Fecha: Mayo — 2003 Fecha: Abril — 2004 Fecha: Abril — 2004

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Lic. Hugo Marquez Ing. Williams Moto Lic. Salvador Perdomo 1.0
Solicitado por Elaborado por Aprobado por i
VERSION
Fecha: Junio — 2006 Fecha: Octubre — 2006 Fecha: Octubre — 2006

MODIFICACION: Actualizacion en todos los procedimientos del proceso Acreditacion de Derechos.

Lic. Hugo Marquez Ing. Williams Moto Lic. Salvador Perdomo 2.0
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
VERSION
Fecha: Marzo — 2008 Fecha: Junio — 2008 Fecha: Julio — 2008

MODIFICACION: Comprende la eliminacion del procedimiento 2.0 “Recepcion de Solicitudes de
Informes de Cuenta Individual”’, de la versiébn 1.0 y se incluye el levantamiento de dos nuevos

procedimientos:
2.0 Grabacién de Solicitudes de Cartas de Doce Semanas y Certificados de Cesantia.
5.0 Archivo de Planillas de Cotizaciones.

Ademas comprende modificaciones en las normativas y procedimientos siguientes:

1.0 Emisién de Constancias de 12 Semanas y Certificados de Cesantia.
3.0 Elaboracion de Informes de Cuenta Individual.
4.0 Entrega de Informes de Cuenta Individual.

COD: MNPA 20110100002 Pagina 4 de 24




NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

Lic. Hugo Marquez Ing. Williams Moto Lic. Salvador Perdomo 3.0
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
VERSION
Fecha: Diciembre 2008 Fecha: Marzo 2009 Fecha: Mayo 2009

MODIFICACION: La actualizacién comprende la fusién de los procedimientos “Emision de
Constancias de 12 Semanas y Certificados de Cesantia”, “Grabacion de Solicitudes de Cartas de
Doce Semanas y Certificados de Cesantia”, “Elaboracion de Informes de Cuenta Individual” y
“Entrega de Informes de Cuenta Individual” correspondientes a la version 2.0 del documento vigente;
de los cuales se reflejaran dos procedimientos que son:

1.0 Emisién de Constancias de Doce Semanas y Certificados de Citas Subsecuentes
(Certificado de Cesantia).
2.0 Elaboracion y Entrega de Informes de Cuenta Individual.

Como producto de la implementacién de un programa informético para la emisién de dichos
documentos.

Ademas se conservara como tercer procedimiento “Archivo de Planillas de Cotizaciones”.

Lic. H M Licda. Claudia Licda. Nuria Zuleyma 40
'c. Rugo Marquez Campos de Mayén Hernandez '
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
VERSION
Fecha: Junio 2010 Fecha: Septiembre 2010 Fecha: Enero 2011

MODIFICACION:

- Se separo el Procedimiento Emision de Constancia de Doce semanas y Emision de
Certificados de Citas Subsecuentes (Certificado de Cesantia).

- Se modificé el tiempo en que debe estar archivada la Solicitud de Constancia de Doce
Semanas y Citas Subsecuentes (Certificado de Cesantia) a un afio calendario.

- Se llevo a cabo actualizacién de todos los procedimientos y nhormas.
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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Introduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS,
Mayo 2008 en el Capitulo Il Actividades de Control (Documentacion,
actualizaciéon y divulgacion de politicas y procedimientos, Articulos del 48 al 51),
Capitulo V Normas Relativas al Monitoreo (Monitoreo sobre la Marcha, Articulo
102), asi como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del
ISSS, es preciso establecer normas y procedimientos los cuales serdn cumplidos por
los responsables de su ejecucidon 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 elaboradas a iniciativa de los
Funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el
control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este Manual serd el 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 aprobacién del Departamento de Desarrollo 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 trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su
induccidn y capacitacion en el tfrabajo.

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

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano
con la aprobacion del Departamento de Desarrollo Institucional; podrdan realizarse
mds de una vez al ano siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo de
Direccién General o por origen de hallazgo de Auditoria, el documento incluye
una hoja especial destinada para el control de las actualizaciones que se realicen
asi como el origen de las mismas.
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Este Departamento serd responsable de documentar y entregar al solicitante de
su elaboracién o actualizacién una copia del Manual aprobado.

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 control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecuciéon del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

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

4. Base Legal

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

Acuerdo de Direccion General No. 2008-01-0026 Oficializacion y
cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,
modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

Ley del Seguro Social  Reglamento para la Aplicacion del Régimen del
Seguro Social Art. 14y 15y 16

Norma Para la Atencidn Médica a Trabajadores en Calidad de Cesantes
del ISSS. Consideraciones Generales del Contenido Técnico de la Norma,
numeral 2.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto
Salvadoreno del Seguro Social, de fecha Mayo 2008.

Documentacioén, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
Art. 48.- Los Centros de Atencion, Unidades y Divisiones del Area
Administrativa del ISSS, se regirdn por el cumplimiento de las funciones y
procedimientos establecidos en los manuales de Organizacién y manuales
de Normas y Procedimientos, respectivamente y ademds por toda la
Normativa Legal Vigente, aplicable al correspondiente Centro de Atencion,
los que deberdn ser actualizados periddicamente de acuerdo a las

necesidades de los usuarios. (Entiéndase por Centro de Atencidén del ISSS, los siguientes:
Hospitales, Unidades Médicas, Clinicas Comunales y Clinicas Empresariales)
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.

1.1

Descripcion del Proceso

Objetivo del Proceso

Establecer una secuencia logica para realizar una eficaz y eficiente emision y entrega
de Constancias de Doce Semanas y Certificados de Citas Subsecuentes (Certificado
de Cesantia), elaboraciéon y entrega de Informes de Cuenta Individual y Archivo de
Planillas de Cotizaciones de Salud.

1.2
1.

Normas Generales

La Seccion y dreas de Acreditacion de Derechos de las Oficinas Central vy
Sucursales Administrativas del interior del Pais, tendrdn la responsabilidad de
cumplir con el desarrollo de los pasos secuénciales que se describen en el
presente documento, cuando un solicitante gestione los servicios administrativos
para prestaciones de salud que ofrece el ISSS.

. Los empleados de la Seccién y dreas de Acreditacion de Derechos Oficinas

Central y Sucursales Administrativas del interior del Pais, deberdn brindar al
solicitante la informacion requerida, que lo oriente en la obtencion eficiente de los
servicios administrativos solicitados.

. Todo Asegurado o Afiliado, deberd reunir los requisitos establecidos por el ISSS, a

efecto de recibir todos los beneficios a los que tiene derecho.

. El o los Colaboradores de Seccidon de las dreas de Acreditacion de Derechos

Oficina Central y Sucursales Administrativas del interior del Pais serdn los
responsables de la emision del certificado de cesantia y constancia de 12
semanas.

. Es responsabilidad de los Jefes de las diferentes dependencias la autorizacion del

certificado de cesantia y constancia de 12 semanas o en su defecto al o los
Colaboradores de Seccion de las dreas de Acreditacidon de Derechos Oficina
Central y Sucursales Administrativas del interior del Pais.

. La Jefatura de la Seccidon Acreditacion de Derecho oficinas centrales y Jefes de

Sucursales del interior del pais, podrdn autorizar todos aquellos frdmites
gestionados por el solicitante, cuando los responsables de autorizar no puedan o
no este a su alcance solventar el framite que se gestiona, siempre que reuna todos
los requisitos establecidos.
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7. En

las Sucursales Administrativas del

interior del

Pais, el desarrollo de los

procedimientos contemplados en el presente documento se realizard de acuerdo
a la disponibilidad de los recursos.

2. Procedimientos Incluidos

2.1.
2.2.
23.
2.4.

2.1

211

1.

La Seccidn

Emision de Constancias de Doce Semanas.

Certificados de Citas Subsecuentes

(Certificado de Cesantial).

Elaboraciéon y Entrega de Informes de Cuenta Individual.

Archivo de Planillas

de Coftizaciones (originales). (No aplica en

Sucursales Administrativas del interior del Pais).

Acreditacidn

Emision de Constancias de Doce Semanas

Normas del Procedimiento

de Derechos

Oficina

Cenftral, Sucursales

Administrativas del interior del Pais y sus delegados en Centros de Atencion,

serdn las encargadas de extender las Constancia de Doce Semanas.

2. Todo solicitante que gestione la Constancia de Doce Semanas para atenciéon

Asegurada

Beneficiaria

por parto, deberd presentar la documentacién que se detalla a continuacion:
(todos los documentos serdn devueltos posterior a su revisidn, a excepcion de
la constancia médica.)

Pensionada o Beneficiaria
de Pensionado

Tarjeta de Afiliacién

Certificado de
Derechos y
Cotizaciones (vigente)
Referencia Médica del
ISSS (Hoja de Evolucion
y Referencia
extendida por medico
del 1ISSS) con fecha
probable de parto.

Tarjeta de
Beneficiaria.
Ultima Certificacion
de Derechos vy
Cotizaciones
(Desprendible
vigente).
Referencia Médica
del ISSS (Hoja de
Evolucién y
Referencia

- Tarjeta de Pensionada

- Referencia Médica del

y/o Beneficiaria de
Pensionado.

ISSS (Hoja de Evolucién
y Referencia extendida
por medico del ISSS)
con fecha probable de
parto.

(Si_es referencia médica

COD: MNPA 20110100002
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3.

6.

(Si es referencia médica extendida por | de Institucidn  publica

Asegurada Beneficiaria Pensionada o Beneficiaria
de Pensionado

de Institucion  puUblica medico del ISSS) | presentard fotocopia de
presentara fotocopia de con fecha | tarjeta de control.

tarjeta de control. probable de parto. | Si es Médico particular
Si es Médico particular | (Si es referencia | entregard constancia
entregard constancia | médica Institucién | médica con fecha
médica con fecha | publica presentara | probable de parto,
probable de parto, | fotocopia tarjeta de | ultrasonografia o)
ultrasonografia o | control. fotocopia de plantares.)
fotocopia de plantares.) Si es Médico particular
entregard constancia
médica con fecha
probable de parto,

ultrasonografia o)
fotocopia de
plantares.)

Para emitir Carta de Doce Semana a las Pensionadas y Beneficiarias de
Pensionado del ISSS, INPEP o AFP que tengan derecho, se deberd tomar en
cuenta lo estipulado en la ley de Pensiones vigente. Para las pensionadas por
riesgo profesional del ISSS se deberd comprobar, a fravés de informe de
inspeccién, que el embarazo es producto del que le genero el derecho a la
pension.

Para que la Seccién de Acreditacion de Derechos Oficina Central y Sucursales
Administrativas del interior del Pais, puedan extender la Constancia de Doce
Semanas al Derechohabiente, éste tiene que haber cotizado tres meses
calendario en el transcurso de los doce meses calendario anterior a la fecha
del parto (Art. 14 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro
Socidal).

El Colaborador de Seccidén podrd comprobar derecho, utilizando Sistemas
Informdticos Institucionales que permita consultar cotizaciones de los
trabajadores. En el caso que la informacion reflejada en el sistema no este
completa y de acuerdo al caso, se le entregard hoja de constancia de dia y
salario para que sea completada por el patrono con firma y sello.

Si una Asegurada, da a luz en un centro asistencial privado o publico vy
requiere la Constancia de Doce Semanas para el trdmite de incapacidad,
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deberd presentar la Constancia de Nacimiento del recién nacido o en su
defecto fotocopia de los plantares correspondientes, ademds de los
documentos mencionados en este procedimiento.

Toda solicitud de Constancia de Doce Semanas, deberd ser firmada por el
solicitante, como referencia que fue solicitada, procesada y entregada.

Toda Solicitud de Constancias de Doce Semanas, serd emitida por el
colaborador y archivada por un periodo de un ano calendario después de
emitido el documento solicitado.

El Colaborador de Secciéon/Sucursal llevard el Control manual de los casos
denegados sin derecho, a través de reporte diario.

2.1.2 Descripcidn del Procedimiento

Solicitante

1.

Presenta documentacion requerida a Colaborador de Seccion/ Sucursal.

Colaborador de Seccion/ Sucursal

2.

3.

Recibe documentacion y revisa.

Si la documentacién no esta completa, devuelve la documentacion y explica
los motivos por los que la solicitud no procede (FIN).

Si la documentacion esta completa, verifica en el sistema las cotizaciones del
asegurado.

Si no fiene derecho, explica los motivos por los que la solicitud no procede,
entrega constancia de dia y salario para ser completada por el patrono (si
aplica) y anota en el registro diario de solicitudes denegadas (FIN).

Si tiene derecho, ingresa al modulo Acreditacion de Derechos vy registra la
informaciéon requerida de acuerdo a la prestacion solicitada.

Graba la informacién en el sistema e imprime solicitud de constancia de
derecho a prestaciones médicas por maternidad.

Revisa, sella y gestiona autorizacion de Constancia de Doce Semanas.
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9. Pide firma de recibido al solicitante en la solicitud impresa.
10. Entrega al solicitante, la Constancia de Doce Semanas.

11.Enfrega al final de la jornada todas las solicitudes al encargado de llevar
control de calidad.

Encargado desighado para Control de Calidad

12. Lleva a cabo control de calidad en cada una de las Solicitudes de Constancia
de Doce Semanas.

13. Prepara paquete de solicitudes de Constancias de Doce Semanas, elabora
reporte y entrega a Colaborador o Secretaria para archivo.

Colaborador o Secretaria
14. Ordena por numero correlativo de dfiliacion (Ultimos 4 digitos) y archiva por

fecha las solicitudes de Constancia de Doce Semanas con sus respectivos
anexos.

COD: MNPA 20110100002 Pagina 12 de 24




NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

EMISION CONSTANCIA DE DOCE SEMANAS

COLABORADOR/
SECRETARIA

correlativo y
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2.2Emision de Cerlificados de Citas Subsecuentes (Certificado de
Cesantia).

2.2.1 Normas del Procedimiento

La Seccidén Acreditacion de Derechos Oficina Central y Sucursales
Administrativas del interior del Pais, serdn las encargadas de extender los
Certificados de Citas Subsecuentes (Certificado de Cesantia).

El Colaborador de Seccidon Acreditacion de Derechos Oficinas Central vy
Sucursales Administrativas del interior del Pais, emite y gestiona autorizacion de
Certificados de Citas Subsecuentes, gestionados por el solicitante, siempre y
cuando estos rednan las exigencias establecidas.

Toda Solicitud de Certificados de Cesantia, serd archivada por un periodo de un
ano calendario después de emitido el documento solicitado.

Todo solicitante que gestione el Certificado de Cita Subsecuente (Certificado de

Cesantia), deberd presentar la documentacion que se detalla a continuacion:
- Tarjeta de Afiliacion del Asegurado.
- Ultima Certificacion de Derechos y Cotizaciones (No indispensable).
- Cita Médica.
- - Solicitud de Atencién Médica para Trabajadores Cesantes (# Safisss:
130201405), emitida en el Centro de Atencidn del ISSS, donde lleva sus
controles médicos por especialidad.

La Seccion Acreditacion de Derechos Oficinas Central y Sucursales
Administrativas del interior del Pais podran otorgar un nuevo cerfificado de
cesantia por-ausencia de médicos, siempre que el solicitante presente una
contfrasena o nueva cita.

Para extender el Certificados de Citas Subsecuentes (Certificado de Cesantia),
el Asegurado deberd acreditar por o menos dos meses asegurados, en los
cuatro meses calendario anteriores a la fecha de la primera solicitud de servicios
(Art. 14 del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social), y
haber iniciado el confrol por la misma enfermedad, previo a quedar
cesante(Numeral 2 Consideraciones Generales del Contenido Técnico de la
Norma para la Atencidn Médica a Trabagjadores en Calidad de Cesantes del

ISSS) &ROLL o
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RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

7. Las trabgjadoras cesantes que inicien sus controles prenatales, ya estando

cesantes, se les otorgara el derecho hasta la atencidon del parto y a los controles,
siempre y cuando rednan el derecho establecido en el Art. 14 del Reglamento
para la aplicaciéon del Régimen del Seguro Social.

El Asegurado cesante, tendrd derecho a las prestaciones de Salud por una
misma enfermedad por un periodo de 26 semanas, pudiendo extenderse hasta
52 semanas segun criterio médico (Art. 15 del Reglamento para la Aplicacion del
Régimen del Seguro Social). Es necesario tomar en cuenta que al momento de
emitir el Certificado de Cita Subsecuente, el personal de recepcion
(Colaborador de Seccidn) verificard la fecha de vencimiento del derecho, para
informarle al paciente sobre la caducidad del derecho a las prestaciones de
Salud en el ISSS y continuar sus controles en las Unidades Médicas u Hospitales
del Ministerio de Salud Publica. Si el derechohabiente estuvo incapacitado hasta
por 52 semanas, no tendrd derecho a la cesantia.

En casos de patologias excepcionales, en que el médico tratante remita al
paciente a otra especialidad debido a lo delicado de su enfermedad, se
anexard Referencia Médica para que reciba el nuevo tratamiento
_correspondiente a esta especialidad.

. A la solicitud de Atencién médica para trabajadores cesantes, Constancia 6
Memorando de Trabagjo Social del Centro de Atencidon del ISSS autorizada, se le
anexard el informe general de tfrabaojador cesante, ademds del Udltimo
certificado patronal entregado por la empresa (no indispensable).

. Para tramitar la renovacion del Certificado de Citas Subsecuentes (Certificado
de Cesantia), él solicitante debe presentar el Certificado de Cita Subsecuente
de la consulta anterior y la nueva cita médica vigente.

.En los casos que las cotizaciones que le otorgan el derecho no han sido
registradas en el Sistemaq, el Colaborador de Seccidn establecerd el derecho en
base a la difima cotizacién cancelada que refleje en los Sistemas Informdaticos
de la Institucidon y se actudlizara la fecha de cesantia en el proximo
requerimiento de la prestacion.
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NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: : DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

13. El Colaborador de Seccidon/Sucursal llevard el Control manual de los casos

denegados sin derecho, a través de reporte diario.

2.2.2 Descripcion del Procedimiento

Solicitante

L

Presenta documentacion a Colaborador de Seccion.

Colaborador de Seccién/ Sucursal

2

3.

Recibe documentacion y revisa.

Si la documentaciéon no esta completa, devuelve la documentacion y explica
los motivos por los que la solicitud no procede (FIN).

Si la documentaciéon esta completq, verifica en el sistema las cotizaciones del
asegurado.

Si no tiene derecho, explica los motivos por los que la solicitud no procede vy
anota en el registro diario de solicitudes denegadas (FIN).

Si tiene derecho, ingresa al modulo Acreditacion de Derechos, digita y registra
la informacion requerida, especificando la clase de cesantia, dia de consultq,
inicio de cesantia, nombre de especialidad.

Graba la informacién del solicitante en el sistemna para generar certificado
vdlido para refiro de medicamentos y emergencias relacionadas a la
especialidad o enfermedad patoldégica, imprime Informe General de
Trabajador cesante y el certificado

Anexa constancia médica y/o solicitud de atencidén médica para trabajador
cesante a_nforme General de Trabajador Cesante impreso, como documento
probatorio.

Revisq, sella y gestiona autorizacion en el certificado de Cesantia.

10. Gestiona con el solicitante la firma de recibido en el Informe General de

Trabajador Cesante impreso.

11. Entrega al solicitante los certificados uno para la consulta y ofro para el retiro

de medicamento y casos de emergencias relacionadas a la especialidad que
consulta.
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NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: : DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

12. Entfrega al final de la jornada todas las solicitudes:
Médica para Trabajadores Cesantes

Cesante a Encargado de Control de Calidad.

Encargado delegado para Control de Calidad

13. Lleva a cabo control de calidad.

Solicitud de Atencién
e _Informe General de Trabajador

14. Prepara paquete de solicitudes de cesantia de trabajadores cesantes de 1¢

vez y Subsecuentes: Solicitud de Atencion Médica para Trabajadores Cesantes
e Informe General de Trabajador Cesante .

15. Ordenq, elabora reporte y archiva. (En caso de las Sucursales lo remite a
Colaborador de Seccion para archivo).
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NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: : DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

EMISION CERTIFICADOS DE CITAS SUBSECUENTES (CERTIFICADO DE CESANTiA)
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NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

2.3 Elaboracién y Entrega de Informe de Cuenta Individual

2.3.1 Normas del Procedimiento

1. Toda solicitud de Informe de Cuenta Individual, deberd tramitarse en Seccidon

Control de Ingresos, a excepcion de las solicitudes de Instituciones Publicas, las
cuales serdn framitadas directamente a través de la Unidad de Secretaria
General del ISSS, para luego ser remitidas a esta Dependencia (No aplica para
Sucursales del interior del pais.). Este frdmite debe ser personal o con poder
especifico para tramites del ISSS.

. Todo informe de cuenta individual es elaborado por los Colaboradores de la

Seccion Acreditacion de Derecho Oficinas Central, firmados por el Jefe de la
Seccion y autorizados por Jefe de Departamento de Beneficios Econdmicos. En las
Sucursales Administrativas del interior del pais son elaborados y firmados por Los
Colaboradores de Acreditacion de Derecho y autorizados por los Jefes de
Sucursal.

La Seccidn Acreditacion de Derechos, serd la encargada de recibir todas las
solicitudes de Informes de Cuenta Individual de Cotizaciones de Salud
procedentes de la Divisibn de Aseguramiento, Recaudacidon y Beneficios
Econdmicos, las cuales deberd revisar, analizar, elaborar informe y entregarlos al
solicitante. En las Sucursales Administrativas son recibidas directamente por la
Secretaria de Direccidén cuando sea una solicitud de Institucion Publica, y
directamente por el Colaborador cuando sea solicitada por la persona
interesada.

. Toda solicitud que requiera complementar cotizaciones de anos antes del 2,000
serdn entregadas a Colaborador de Seccidn asignado para completar las
cotizaciones faltantes.

El Colaborador de Seccion se encargara de localizar las Cofizaciones en el
sistemma automatizado, planilla fisica de Coftizacion 6 pdgina Web del ISSS,
indispensables para elaborar el InNforme de Cuenta Individual.

6. Previo a la remision del Informe de Cuenta Individual al Jefe del Departamento

Beneficios Econdmicos o Jefe de Sucursal; el Jefe de Seccidn Acreditacion de
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NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

7.

10.

1.

12.

Derechos o Colaborador de Seccion, deberd hacer un andlisis y revision definitiva
de la documentacion.

Solo en aquellos casos que el nombre del Patrono no aparezca en la base de
datos de Afiliados, serd el solicitante quién proporcione la informacién requerida
para la bUsqueda de cotizaciones.

El manuscrito original del Informe de Cuenta Individual, quedard archivado en la
Seccion Acreditacion de Derechos, junto a la solicitud que presento el interesado
y el recibo de pago.

La digitacién del Informe de Cuenta Individual definitivo, serd responsabilidad de
la Secretaria de la Seccidén Acreditacidn de Derechos y en su ausencia, de un
Colaborador de la misma Seccion. En las sucursales administrativas el encargado
de digitar es el Colaborador.

Serd responsabilidad de la Secretaria o Colaborador de Seccion, llevar el Control
de Enfrega de Informe de Cuenta Individual dejando como comprobante de ello
la firma de recibido en un libro de control interno o en la misma solicitud que
queda archivada.

Las dreas de Acreditacion de Derechos, de las Sucursales Administrativas del
interior del Pais, tendrdn la responsabilidad de elaborar y entregar los informes de
Coftizaciones del ano 2000 a la fecha, que hayan sido solicitadas por los
Asegurados; Sin embargo, aquellas cotizaciones correspondientes a un periodo
antes del ano 2000 serdn elaboradas por la Seccion Acreditacion de Derechos
Oficina Central para su elaboracion y posteriormente serdn remitidas a la
Dependencia Administrativa solicitante para ser entregadas a la persona
interesada.

Toda informaciéon utilizada (Solicitudes y manuscritos) para la emision de los
Informes de Cuenta Individual, permanecerd archivada por un periodo no mayor
a un ano, después de emitido el documento solicitado.
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NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITACION DE DERECHOS

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

2.3.2 Descripcidn del Procedimiento

Secretaria de Seccién o Colaborador de Sucursal

1. Recibe y revisa Solicitudes de Informe de Cuenta Individual.

2. Si estdn completas las Cotizaciones, continua paso 8.

3. Si no estdn completas, fraslada al Colaborador de Seccién para su respectivo
complemento a través de rollos de planillas microfimadas o archivo fisico (no
aplica para sucursales, ya que las remiten para San Salvador).

Colaborador de Seccién/ Sucursal

4. Recibe de Secretaria de Seccion, las Solicitudes de Informe de Cuenta Individual.

5. Anadliza la informaciéon de las Solicitudes de Informe de Cuenta Individual.

6. Imprime Cuenta Individual mecanizada y complementa las Coftizaciones de
acuerdo a los vacios que ésta presenta.

7. Entrega a Secretaria de Seccién 6 Colaborador para su respectiva digitacion.
Secretaria de Seccién o Colaborador de Sucursal
8. Digita Informe de Cuenta Individual.

9. Elabora Informe de Cuenta Individual digitado, imprime y entrega al Jefe de
Seccioén o Jefe de Sucursal para revision y firma.

Jefe de Seccidn o Jefe de Sucursal

10. Recibe, analiza y firma Informe de Cuenta individual. Si es en Oficinas centrales,
devuelve a Secretaria, si es en sucursal entrega a Colaborador de Seccion y pasa
a numeral 12.

Secretaria de Seccidén

11. Elabora boletin de Remisién de las Cuentas Individuales, ya firmadas por el jefe de
seccion, y gestiona con la Jefatura del Departamento de Beneficios Econdmicos,
el visto bueno.

Secretaria de Seccion o Colaborador de Sucursal

12. Recibe Informes de Cuenta Individual y verifica Visto Bueno.
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13. Entrega al Solicitante, previa firma de recibido.

14. Archiva solicitud y sus anexos.

2.3.3 Diagrama de Flujo
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DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO,
RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

2.4 Archivo de Planillas de Cotizacion

2.4.1 Normas del Procedimiento

1.

La Seccion Acreditacion de Derechos, serd la encargada de administrar,
archivar y custodiar las planillas originales de Cotizaciones de Salud.

El Colaborador de Seccidn, serd el responsable de mantener de forma
ordenada vy limpia, los folder archivados con planillas originales de
Cotizaciones.

El Colaborador de Seccidn, serd el responsable de realizar el control interno
de produccion, cuando las planillas originales de Cotizaciones se encuentren
archivadas en folder.

2.4.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador de Seccidn

Recibe de Seccion Imdgenes Digitales, los bloques de planillas originales de
Cotizaciones de Salud.

Selecciona los bloques de planillas originales de Cotizaciones correspondientes
a un ano determinado.

Clasifica planillas originales de Cotizaciones, de acuerdo a cada zona del Pais
(una zona por cada Departamento); ademds por décadas y por ano de
inscripciéon segun el nUmero patronal.

Ordena las planillas originales de Cotizaciones en forma ascendente (de
menor a mayaor).

Archiva las planillas originales de Cotizaciones en fdolder (de palanca),
manteniendo un orden loégico de numeracion.

Realiza conteo de planillas originales de Cotizaciones archivadas y rotfula
folderes.
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ARCHIVO DE PLANILLAS DE COTIZACION
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