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

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, de Mayo 2008 en su Art. 52 “Definicion de Politicas y
Procedimientos de Autorizacidon 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 disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera
ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podran ser hechas a iniciativa de los Funcionarios del ISSS
y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los
procedimientos.

Debido a que este Manual ser& el patron bajo el cual operaran las Dependencias del
Instituto y contra el cual serAdn 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 Desarrollo Institucional.

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

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y analisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso debera estudiar el Manual como parte de su induccion
y adiestramiento en el trabajo.

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

Las revisiones y enmiendas del mismo seran permitidas solamente una vez al afio con
la aprobacion del Departamento de Desarrollo Institucional (seran permitidas mas
de una vez al afio siempre que exista un acuerdo de Direccidon General que lo
ampare), quien sera responsable de documentar y distribuir los Procesos actualizados

Fecha Creaciéon:MARZO 2009 Fecha Modificacion: VERSION 0.0 ‘ COD: MNPA20090300002

DEPARTAMENTO DESARROLLO INSTITUCIONAL | Clasificacién: INTERNA | Pagina 6 de 20




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TRATAMIENTO DE LA PASIVIDAD PATRONAL

Dependencia: )
- DIVISION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SERVICIOS
- UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

a los tenedores del Manual, para ello existe un registro de actualizaciones donde
aparece un apartado que muestra la creaciobn del documento y quienes
participaron en la elaboracion del mismo; ademas contara con otro apartado que
muestra el registro de actualizaciones que indica igualmente quienes participan en la
actualizacion del documento y las causas de la modificacion.

3. Objetivo del Manual

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

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

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

4. Marco Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto Salvadorefio
del Seguro Social.

Art. 48

Los Centros de Atencidén, Unidades y Divisiones del Area Administrativa del ISSS,
se regiran por el cumplimiento de las funciones y procedimientos establecidos
en los Manuales de Organizaciéon y Manuales de Normas y Procedimientos,
respectivamente y ademas por toda la Normativa Legal Vigente, aplicable al
correspondiente Centro de Atenciéon, los que deberan ser actualizados
periddicamente de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Art. 50

Sera responsabilidad de cada una de las Jefaturas de las dependencias que
conforman el ISSS, la divulgaciéon interna y el cumplimiento de las normas y
procedimientos, establecidos en los Manuales de Normas y Procedimientos y
demas Normativa Legal Vigente, cada vez que éstos sufran modificaciones o
actualizaciones, a fin de que se garantice el 6ptimo funcionamiento de los
mismos.
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Art. 64

Las Jefaturas de las diferentes dependencias que conforman el ISSS, deberan
mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un
ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos para consulta y andlisis del
trabajo.

Reglamento para Afiliacion, Inspeccion y Estadistica del Instituto Salvadorefio
del Seguro Social.

Acuerdo Direccion General No. 2008-01-0026

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos
creados, modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo
Institucional.

CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Descripcion del Proceso
1.1 Objetivo del Proceso

Establecer las Normas y Procedimientos que regulen la gestion que debera realizar
el patrono y las areas involucradas del ISSS para realizar el cambio en el estatus
de activo a estatus de pasivo patronal.

1.2 Normas Generales

1. Cuando un patrono no informe al ISSS de la pasividad de la empresa se
aplicara la multa maxima a que hace referencia el Articulo N° 13 del Capitulo
Il del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social.

2. Los Inspectores de las Secciones de Control Patronal del Departamento
Afiliacion e Inspeccion y de Oficinas Administrativas del Interior del Pais
estableceran en los Informes de Inspeccion si el patrono ha infringido el Art. 8
del Capitulo lll del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro
Social.

3. Las Secciones de Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion y las Oficinas Administrativas del Interior del Pais enviaran
memorando, nota o boletin a la Seccién Aseguramiento o a las areas de
Aseguramiento ubicadas Oficinas Administrativas del Interior del Pais segun
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2.

corresponda, en el que le informaran del estatus del patrono una vez realizada
la Inspeccion.

Las Secciones de Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion y las Oficinas Administrativas del Interior del Pais realizara la gestion
pertinente para la Emision de Resolucion de Direccion General donde se de la
aplicabilidad a lo preceptuado en el parrafo primero del Art. 20 del
Reglamento para Afiliacion, Inspeccion y Estadistica del Instituto Salvadorefio
del Seguro Social.

Las Secciones de Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion y las Oficinas Administrativas del Interior del Pais realizara la gestion
pertinente para la Emision de Resolucion de Direccidon General donde se
establecerda la imposicion de la Multa respectiva al Patrono.

Cuando las Secciones de Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion y las Oficinas Administrativa al Interior del Pais determinen la
imposicion de una multa debera garantizar los derechos de audiencia y
defensa al Patrono.

Las Secciones de Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion y las Oficinas Administrativas del Interior del Pais al obtener la
Resolucion de Direccion General enviarA una copia a la Secciéon
Administracion de Cuentas por Cobrar para que esta realice la gestion
pertinente para el registro de la multa impuesta en el SAFISSS.

La Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar al recibir copia de la
Resolucion de Direccidon General se encargara de devengar la multa
impuesta en dicha Resolucion.

La Seccion Gestion de Cobros o Gestores de Cobro de las Oficinas
Administrativas del Interior del Pais seran los responsables de recuperar las
multas impuestas.

Procedimiento Incluido

2.1 “Tratamiento de la Pasividad Patronal”

2.1.1 Normas del Procedimiento

1. Cuando un representante de la Empresa se presente a la Seccion

Aseguramiento u Oficinas Administrativas del Interior del Pais, a solicitar el
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cambio de estatus de activo a pasivo o viceversa, ésta le solicitara completar
el Formulario “Solicitud de Pasividad o Reanudacion de Labores” (Form.
430001-118-12-08), y digitard el estatus de pasivo temporal en Sistema de
Afiliados hasta que reciba Nota, Memorandum o Boletin informando el estatus
del patrono detectada en la Inspeccion realizada por las areas respectivas.

La Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar no emitird Solvencias
Patronales de Empresas que presentan documentos con estatus pasivo y en el
Sistema del Instituto se encuentren activos, hasta que el Solicitante realice la
gestion respectiva en la Seccion Aseguramiento u Oficinas Administrativas del
Interior del Pais y presente la copia de la Solicitud de Pasividad o Reanudacién
de Labores debidamente sellada y firmada de recibido por la Seccion
Aseguramiento u Oficinas Administrativas del Interior del Pais.

La Seccidon Control de Ingresos o areas de cotizaciones de las Oficinas
Administrativas del Interior del Pais enviara al Colaborador del Departamento
de Afiliacion e Inspeccion o Area de Inspeccion en las Oficinas Administrativas
del Interior del Pais, mensualmente fotocopias de planilas o planila de
consulta en las cuales la totalidad de los empleados aparecen reportados por
el Patrono con cdédigo 6 (retiro del trabajador de la Empresa) para que se
realice la inspeccion respectiva.

En el caso que no sea el Patrono o Representante Patronal el que presente la
planilla con cdédigo 6 en Seccion Control de Ingresos o areas de cotizaciones
de las Oficinas Administrativas del Interior del Pais, se le solicitara la firma en el
Formulario “Solicitud de Pasividad o Reanudacion de Labores” a la persona
que se presentase o dicho Formulario podra ser completado y firmado de
oficio por el Colaborador de Control de Ingresos o Colaboradores de Area de
Cotizaciones en las Oficinas Administrativas para informar a la Seccién
Aseguramiento u Oficinas Administrativas del Interior del Pais los cambios
realizados por el patrono.

2.1.2 Descripcion del Procedimiento

Patrono / Representante Patronal

1. Acude a Seccidén Control de Ingresos o areas de cotizaciones de las Oficinas

Administrativas del Interior del Pais, a presentar planilla en la que reporta a
todos los trabajadores con codigo 6 (retiro del trabajador de la Empresa).
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Seccion Control de Ingresos /Areas de cotizaciones de las Oficinas Administrativas
del Interior del Pais

2.

3.

Recibe planila, sella y verifica que esta reportando a todos sus trabajadores
con codigo 6.

Solicitar llenar formulario “Solicitud de Pasividad o Reanudacion de Labores”.

Patrono / Representante Patronal

4.

5.

Si llena Formulario, lo entrega al Colaborador de Seccion Control de Ingresos o
areas de Cotizaciones Oficinas Administrativas del Interior del Pais. (Continua
en paso 7)

Si no llena Formulario, le indica al Colaborador que no lo completara.

Seccion Control de Ingresos /Areas de cotizaciones de las Oficinas Administrativas
del Interior del Pais

6.

El Colaborador de Control de Ingresos o de areas de cotizaciones lo completa
de oficio.

Envia a Seccion Aseguramiento u Oficina Administrativa del Interior del Pais el
Formulario completo y firmado para el cambio de estatus de la Empresa en el
Sistema de Afiliados.

Colaborador de Seccion Aseguramiento / Oficinas Administrativas del Interior del
Pais

8.

9.

Recibe Formulario “Solicitud de Pasividad o Reanudacion de Labores”.

Realiza cambio del estatus a pasividad temporal a nivel de Sistema de
Afiliados hasta que recibe memorandum, nota o boletin de las Secciones de
Control Patronal del Departamento de Afiliacion e Inspeccion u Oficinas
Administrativas del Interior del Pais en el que le informaran del estatus real del
patrono una vez realizada la inspeccion.

10. Archiva Original del Formulario (FIN).
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Seccion Control de Ingresos /Areas de cotizaciones de las Oficinas Administrativas
del Interior del Pais

11. Envia en la Ultima semana de cada mes fotocopias de las planillas o Planilla de
Consulta donde aparecen reportados todos los empleados con cédigo 6 a las
Secciones de Control Patronal del Departamento de Afiliacion e Inspeccion u
Oficinas Administrativas del Interior del Pais.

Departamento de Afiliacion e Inspeccion / Oficinas Administrativas del Interior del
Pais

12. El Colaborador del Departamento de Afiliacion e Inspeccion recibe fotocopias
de Planillas o Planilla de Consulta de todos los patronos que han reportado a
todos sus empleados con codigo 6.

13. Genera de oficio orden de Inspeccion.

14. Remite a Jefes de Seccion Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion o Encargados de Areas de Inspeccion de las Oficinas

Administrativas del Interior del Pais.

Jefe de Seccion Control Patronal del Departamento de Afiliacion e Inspeccion /
Encargado de Area de Inspeccion de Oficinas Administrativas del Interior del Pais

15. Recibe Orden de Inspeccidén y anota en control de Inspecciones.
16. Asigha a Inspector y le entrega la Orden de Inspeccion.

Inspector

17. Realiza la inspeccion.

18. Si hay incumplimiento de parte del patrono, el Inspector lo establece en el
Informe de Inspeccion.

19. Elabora Resolucion de Direccion General y entrega a Jefe o Encargado para
que realice la gestion respectiva.
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Jefe de Seccion Control Patronal del Departamento de Afiliacion e Inspeccion /
Encargado de Area de Inspeccion de Oficinas Administrativas del Interior del Pais

20. Obtiene de la Direccion General la aprobacion de la imposicion de la multa y
determinacion de la Pasividad Patronal (cancelacion de la inscripcion).

21. Entrega Secretaria para envio a la Seccion Correspondiente y notificacion de
la multa al Patrono.

Secretaria de Seccion Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion / Secretaria de Oficinas Administrativas del Interior del Pais

22.Envia copia de la Resolucion aprobada a la Seccion Administracion de
Cuentas por Cobrar.

23.Envia Nota, Memorando o Boletin informando del estatus del patrono
detectada en la inspeccion realizada a la Seccion Aseguramiento u Oficinas
Administrativas (segun corresponda).

Colaborador de Seccion Aseguramiento / Oficinas Administrativas del Interior del
Pais

24. Realiza la actualizacion del estatus del Patrono. (FIN)
Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar

25. Recibe Resolucidn de Direccion General y registra la multa en el Sistema
SAFISSS. (FIN)

Inspector
26. Si no hay incumplimiento de parte del patrono, elabora informe de Inspeccion
y Resoluciéon de Direccion General por la pasividad patronal (cancelacion de

la inscripcion) y entrega a Jefe.

Seccion Control Patronal del Departamento de Afiliacion e Inspecciéon / Area de
Inspeccidn de Oficinas Administrativas del Interior del Pais

27. Obtiene de la Direccion General la aprobacion de la Resolucion de Direccion
General.

28. Entrega Secretaria para envio a la Seccion Correspondiente.
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Secretaria de Seccion Control Patronal del Departamento de Afiliacion e
Inspeccion / Secretaria de Oficinas Administrativas del Interior del Pais

29. Archiva Resolucion de Direccion General.
30. Envia Nota, Memorando o Boletin informando del estatus del patrono
detectada en la inspeccion realizada a la Seccion Aseguramiento u Oficinas

Administrativas (segun corresponda).

Colaborador de Seccion Aseguramiento / Oficinas Administrativas del Interior del
Pais

31. Realiza la actualizacion del estatus del Patrono. (FIN)

Patrono / Representante Patronal

32.Se presenta a Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar a solicitar
Solvencia y presenta toda la documentacion requerida de acuerdo a
requisitos pre-definidos.

Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar

33. Recibe documentacion requerida y verifica que la Informacion proporcionada
por el solicitante sea igual con la contenida en el Sistema de Afiliados.

34. Si el estado de la empresa a nivel informéatico es igual al proporcionado por el
solicitante, entrega Solvencia si cumple con los demas requisitos (FIN).

35.Si el estado de la empresa no es igual al proporcionado por el solicitante, le
indica que no se le puede entregar la Solvencia hasta que gestione en la
Seccion Aseguramiento u Oficinas Administrativas del Interior del Pais la
actualizacion del estatus del Patrono.

Patrono / Representante Patronal

36. Se presenta a Seccion Aseguramiento u Oficinas Administrativas del Interior del
Pais para solicitar la actualizacion del estatus patronal.
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Colaborador de Seccion Aseguramiento / Oficinas Administrativas del Interior del
Pais

37. Entrega formulario en original y dos copias para ser completado.
Patrono / Representante Patronal

38. Entrega completado el Formulario “Solicitud de Pasividad o Reanudacion de
Labores” en original y dos copias.

Colaborador de Seccion Aseguramiento / Oficinas Administrativas del Interior del
Pais

39. Recibe completo el formulario en original y dos copias, entrega una copia al
patrono con la firma y sello de recibido para que realice la gestion en Seccién
Administracion de Cuentas por Cobrar.

40. Digita de oficio el estatus solicitado y envia original del Formulario a
Departamento de Afiliacion e Inspeccion u Oficinas Administrativas del Interior
del Pais para que se realice la inspeccion respectiva.

41. Archiva copia de Formulario.(FIN)

Patrono / Representante Patronal

42. Regresa con copia del formulario firmado y sellado de recibido y o entrega en
Seccion Cuentas por Cobrar para que le extiendan la solvencia.

Seccion Administracion de Cuentas por Cobrar

43. Entrega Solvencia si cumple con los demas requisitos. (FIN)
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ANEXO 1: GLOSARIO

PASIVIDAD PATRONAL:

Se entenderd por pasividad patronal lo establecido en el Art. 20 inciso primero del
Reglamento para Afiliacidn, Inspeccion y Estadistica del Instituto Salvadorefio del Seguro
Social que dice: “La cancelacion de la inscripcidon de cada patrono solo podra ser acordad
por el Instituto cuando se pruebe fehacientemente la cesacion definitiva de los trabajos o

actividades de la empresa respectiva, o cuando se continde trabajando pero ya sin la ayuda
de trabajadores.

PASIVIDAD TEMPORAL:

Es el estado de inactivad en operaciones que presenta el patrono a una determinada fecha,
la cual puede ser por varios factores (cierre de empresa, sin trabajadores a su servicio etc. )

Fecha Creaciéon:MARZO 2009 Fecha Modificacion: VERSION 0.0 ‘ COD: MNPA20090300002

DEPARTAMENTO DESARROLLO INSTITUCIONAL | Clasificacion: INTERNA ‘ Péagina 19 de 20




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TRATAMIENTO DE LA PASIVIDAD PATRONAL

Dependencia: )
- DIVISION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SERVICIOS
- UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

ANEXO 2: FORMULARIO

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE AFILIACION E INSPECCION

SOLICITUD DE PASIVIDAD O REANUDACION DE LABORES

Ciudad de a los dias, del mes de del afo

Sefores
Departamento de Afiliacion e Inspecciéon
Instituto Salvadorefio del Seguro Social
Presente

Por este medio solicito a usted establecimiento de:
Pasividad Patronal “:I

Reanudacion de Labores ‘g

Nombre del patrono:

Numero Patronal: correlativo de planilla

Ubicado en

Numero de teléfono: a partir de
Dia Mes Afo

Para lo cual anexo:

Ultima planilla cancelada I:I

Otros 1]

Especifique:
>ara efectos de notificacion, proporciono la siguiente direccién y teléfonc

Atentamente,

F F
Patrono o Representante Legal Colaborador Receptor ISSS
Calle Rubén Dario y 23 Avenida Sur N° 1241 Edificio VINSAR, San Salvador
Teléfono: 2221-0937, 2271-5401 y 2271-5471
Form. 430001-118-12-08
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