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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Introduccidn

El presente Manual serd el instrumento administrativo que regulard el proceso de
inscripcion y recaudacion de cotizaciones de los “Afiliados”, que no llenen los
requisitos para pensionarse por Invalidez, Viudez o Vejez y opten por la Devolucion
o Asignacion mediante el pago de seis Anualidades y manifiesten su deseo de
coftizar al Régimen de Salud del I.S.S.S. (Segun Arts. 125, 126 y 211 de la Ley del
Sistema de Ahorro para Pensiones, reformados por Decreto Legislativo No. 100 de
fecha 14 de septiembre de 2006, emitido por la Asamblea Legislativa de la
Republica de El Salvador).

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS,
Mayo 2008 en el Capitulo Il Acfividades de Control (Documentacion,
actualizacién 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 ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal,
deberd ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del
Instituto. Las revisiones 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 Gestidon 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.
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2. Uso y Actualizacién

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

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

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, si hubieren cambios que lo ameriten, con la aprobacion del
Departamento Gestion de Calidad Institucional, a excepcion de los casos que
la peticion de modificacidon sea realizada por un ente fiscalizador o autoridad
superior, lo cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en
este documento.

Este Departamento serd responsable de enviar los documentos oficializados a
la Unidad de Informacion y Comunicaciones para que sean divulgados a
través del correo electrénico institucional.

3. Objetivos del Manual

a. Generales

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

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

2. 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.

3. Servir de guia para la capacitaciéon y orientacién del personal involucrado
en la administracién y control de los Procesos del Instituto

b. Especificos

1. Dar cumplimiento a los Arts. 125, 126 y 211 de la Ley del Sistema de Ahorro
para Pensiones, reformados por Decreto Legislativo No. 100 de fecha 14 de
septiembre de 2006, emitido por la Asamblea Legislativa de la Republica
de El Salvador.
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2. Establecer los requisitos necesarios para registrar e inscribir al Régimen de

Salud del I.S.S.S. a los “Afiliados” que opten por la Devolucidon o Asignacion
por Invalidez, Viudez o Vejez, mediante el pago de seis Anualidades; asi
como, la forma de recaudar los ingresos en concepto de coftizaciones
para que reciban las prestaciones de Salud.

Proporcionar la informacién necesaria para que las Administradoras de
Fondos de Pensiones y Sistema PuUblico de Pensiones, envien al Instituto a
inscribir a los “Afiliados” que opten a la Devolucion o Asignacién por
Invalidez, Viudez o Vejez, mediante el pago de seis Anualidades y
manifiesten su deseo de cotizar para obtener el derecho a las prestaciones
de Salud.

4. Base Legal

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

1. Decreto N° 100, emitido por la Asamblea Legislativa de la Republica de El
Salvador el 13 de septiembre de 2006, Publicado en Diario Oficial N° 171,
Tomo N° 372 del 14 de septiembre de 2006.

2. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones. Articulos modificados 125, 126, y
211.

3. Ley del Seguro Social.

4. Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social.

5. Normas Técnicas de Control Interno (Enero 2000)

CAPITULO |
NTCI N°. 1-04 Confrol Inferno Administrativo

Esta constituido por el plan de organizacion, los procedimientos y registros
qgue conciernen a los procesos de decisidn, que conducen a la
autorizacidon de las fransacciones por parte de los niveles jerdrquicos
superiores, de tal manera que fomenten la eficiencia en las operaciones, la
observancia de politicas y normas prescritas y el logro de las metas vy
objetivos programados.

NTCI N°. 1-15.07 Procedimientos para Autorizacion y Registro

En las entidades se establecerdn formalmente y por escrito los
procedimientos para autorizacién, registro y control oportuno de todas las
operaciones, concibiéndolos como la secuencia légica de los pasos que
sigue una tarea o actividad.
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5. Vigencia de la Norma

La presente “Norma Aplicacion del decreto 100 al régimen de salud”, entrard
en vigencia a partir del mes de su divulgacion.

Dirigido a las siguientes Instituciones / Dependencias:

Instituciones Administradoras de Fondos de Pensiones vy Sistema PUblico de
Pensiones.

Division de Aseguramiento, Recaudacioén y Beneficios Econdmicos.
Unidad Financiera Institucional.

Departamento Administracion de Recaudaciones y Recuperacion.
Departamento Afiliacion e Inspeccion.

Seccion de Aseguramiento Oficina Central, agencias y Sucursales
Administrativas del Interior del Pais.

Secciéon Control de Ingresos y drea de Cotizaciones de Sucursales
Administrativas del Interior del Pais.

6. Marco de Aplicacion

a)

b)

La cobertura de este Programa de Salud del ISSS, tendrd como mdximo un
plazo de seis Anualidades (72 meses calendario) contadas a partir del mes
calendario en que se le pague la primera Anualidad y se le descuente la
primera cotizacion, es decir, mientras se encuentre percibiendo las
Anualidades por Devoluciones y Asignaciones, y no podrd prorrogarse o
extenderse dicho plazo aun cuando persistiere su enfermedad o
padecimiento.

La tasa de cotizacion serd del 7.80% del monto de la Anualidad completa
gue se le pague por Devolucion de su saldo (CIAP mds Certificado de
Traspaso) o Asignacién por Invalidez, Viudez o Vejez. La recaudacion de
estas cotizaciones se redlizard a través de las ventanillas de la Seccidén
Cajas del Departamento de Tesoreria, ubicadas en las Oficinas
Administrativas Centrales o Colecturias del ISSS, en las Sucursales
Administrativas.
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c) Cada

AFP, el INPEP y la UPISSS deberdn pagar estas cotizaciones al ISSS,

dentro de los primeros ocho dias hdbiles del mes siguiente a que se refieren
las planillas del mes en que se readlice el pago de la Anualidad, con su
respectiva planilla por medio escrito o electronico, cuyo formato serd
proporcionado por este Instituto a través de la Seccién Control de Ingresos
del Departamento de Administraciéon de Recaudaciones y Recuperacion.

d) El Instituto no hard devolucidon de cotizaciones, aunque el “Afiliado”
manifieste el deseo de no continuar cotizando a este programa de Salud;
a menos que la persona inscrita fallezca durante la vigencia de una
Anualidad, o los beneficiarios del afiliado fallecido manifiesten su deseo de
no continuar cotizando en esta forma.

e) Cada

Administradora de Fondos de Pensiones (AFP), el Instituto Nacional

de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP) y la Unidad de Pensiones
del Instituto Salvadoreno del Seguro Social (UPISSS) deberdn cumplir con el
plazo de pago antes indicado.

f) El ISSS solamente prestard servicios de Salud, a la persona debidamente
acreditada por las instituciones previsionales bajo el concepto del pago de
la Devolucidén o Asignacién por Invalidez, Viudez o Vejez en seis
Anudlidades, y una vez inscrito, no podrd retirarse o desinscribirse, aunque
asi lo pidiere el interesado; y la AFP, el INPEP y la UPISSS estdn obligados a
retener la cotizacion de cada Anualidad aunque el *Afiliado” no haga uso
de los servicios de Salud de este Programa.

g) En caso que la persona ya estuviere recibiendo la Devolucién de su saldo o
Asignacion por Anualidades, podrd incorporarse a este Programa de Salud
del ISSS a partir de la fecha en que se apruebe el presente Instructivo:
momento en que se le comenzard a descontar las Anualidades; pero el
servicio caducard el dia en que se le venza el plazo para el cual le fue
concedida la Devolucion de su saldo o Asignacion.

h) Debido a que el pago de estas cotizaciones es mensual el documento que
le servird a la persona cubierta por este Programa de Salud, para recibir los
servicios asistenciales, serd una Tarjeta de dfiliacion “Devolucidn en
Anuadlidades”, y la extension de la primera Tarjeta serd entregada con la
presentacion de la Resolucion de Devolucidon o Asignacion por Invalidez,
Viudez o Vejez con vencimiento en seis anos.
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i) No pueden optar a este Programa de Salud del Instituto los hijos y los
progenitores del “Afiliado” fallecido, aunque recibieran la Devoluciéon de su
saldo o Asignacion por Anualidades, porque el Instituto aun los tiene
excluidos de su Régimen de Salud.

j) El'inscrito a este Programa de Salud del ISSS, no tendrd derecho al Auxilio de
Sepelio, Subsidios y Pensiones por Riesgos Profesionales; ademds no podrd
gozar reintegros de gastos médicos por servicios médicos hospitalarios
recibidos fuera de las instalaciones del Instituto o en el extranjero.

7. Obligaciones de las Instituciones Administradoras de Fondos de

Pensiones y Sistema PUblico de Pensiones

El “Afiliado” que opte por la Devolucion o Asignacion por Invalidez, Viudez o
Vejez, mediante el pago de seis Anualidades con vencimiento en seis anos,
deberd presentar a Seccion de Aseguramiento, Agencias y Sucursales
Administrativas |la Resolucidn emitida por la Administracién de Fondos de
Pensiones o Sistema PuUblico de Pensiones, por Devolucion o Asignacion por
Invalidez, Viudez o Vejez, en seis anualidades; en la que se deberd detallar lo
siguiente : (adicional al contenido de la que actualmente se utilizard ):

a) Que se hard el descuento en concepto de cotizacion por cada pago
anual que le hard la Administradora de Fondos de Pensiones o Sistema
PUblico de Pensiones.

b) Fecha de inicio y finalizacion del pago de la Devolucién o Asignaciéon por
Invalidez, Viudez o Vejez en seis Anuadlidades. La fecha de inicio
corresponderd a la que presente la nofificaciéon que acompana a la
Resolucion y en su defecto la fecha de emisidon de la misma.

c) Reportar por medio de planilla especial a todos estos “Afiliados” que han
optado por cotizar al Régimen de Salud del I.S.S.S.

d) Efectuar el pago de las coftizaciones dentro de los 8 dias hdbiles del mes
siguiente a que se refieren las cotizaciones de los afiliados por la
Devolucién o Asignacién por Anualidad.
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e) Los coédigos a utilizar por las Administradoras de Fondos de Pensiones vy
Sistemna PuUblico de Pensiones, para reportar a los “Afiliados” que han
optado por cotizar al Régimen de Salud del |1.S.S.S., se muestran en la
siguiente tabla:

Nombre Administradora de Fondos
de Pensiones o Sistema PUblico de

Cédigo de Planilla
Anualidades

Pensiones
UPISSS 2002
INPEP 2005
CRECER 2011
CONFIA 2012

Tabla de codigos para las Administradoras de Fondos de
Pensiones y Sistema Publico de Pensiones
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Descripcion del Proceso

1.1 Objetivo del Proceso

Registrar a los afiliados que opten a la Devolucion o Asignacion por Invalidez,
Viudez o Vejez en Seis Anualidades en el Régimen General de Salud vy
Registrar y Controlar los ingresos a los beneficiarios de este Decreto.

1.2 Normas Generales

1. La Seccion de Aseguramiento, Agencias y Sucursales Administrativas, deberdn
registrar a los afiliados en el Sistema de Aseguramiento de asignacion por
Invalidez, viudez o vejez en seis Anualidades, mediante la presentacion de los
requisitos establecidos.

2. La Seccidon de Aseguramiento, Agencias y Sucursales Administrativas, deberdn
controlar en el sistema de Aseguramiento la fecha de inicio y finalizacion de
las Anualidades.

3. La Secciéon de Aseguramiento, Agencias y Sucursales Administrativas, deberdn
proporcionar la tarjeta de dfiliacién que lo acredite registrado en el Instituto
como dfiliado por Devolucién en Anualidades por el periodo de seis anos, la
cual llevard el titulo identificativo por este concepto.

4. La Seccién de Aseguramiento, Agencias y Sucursales Administrativas, deberdn
Registrar al Beneficiario Viudo(a)verificando la continuidad de la prestaciéon
del “Afiiado” que fallece, cuando el Beneficiario opte al pago por
Anualidades, el cual serd por el tiempo que hace falta cumplir de los seis anos.

5. La Seccidén de Aseguramiento, Agencias y Sucursales Administrativas, deberdn
enviar los documentos del proceso de registro de los afiliados por anualidad a
digitalizacién a efecto de contar con los documentos de respaldo.

6. La Seccion Confrol de Ingresos, deberd registrar mensualmente las
cotizaciones de los “Afiliados” y emitir los reportes respectivos.

7. La Seccion Control de Ingresos, no podrd recibir Documentos de “Afiliados”
gue no posean su numero de dfiliacion, ya que éste permitird registrarlo en el
Sistema Informdtico de Confrol de Ingresos y llevar registro histérico de
coftizaciones canceladas.
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8.

La Seccion Control de Ingresos, deberd dar seguimiento a los “Afiliados”
reportados por las Administradoras de Fondos de Pensiones y Sistema PuUblico
de Pensiones, en cuanto al pago de cotizaciones.

La Seccion Control de Ingresos, deberd recibir los comprobantes de pago vy
planillas de cotizaciones; verificando que contengan: nimero de dfiliaciéon y
nombre completo de los “Afiliados”, a fin de garantizar el registro histérico de
coftizaciones canceladas de cada afiliado en el Sistema Informatico.

2. Procedimientos Incluidos

2.1

Inscripcion, Emision o Cambio de Tarjeta de “Afiliados” que optan a la
Devoluciéon o Asignaciéon por Invalidez, viudez o Vejez en Seis Anualidades.

Captacién de Ingresos por Cotizacion de “Afiliados” que opten por la
Devolucién o Asignaciéon por Invalidez, Viudez o Vejez en Seis Anualidades.

Inscripcion, Emision o Cambio de Tarjeta de “Afiliados” que optan a la

Devolucion o Asignacion por Invalidez, Viudez o Vejez en Seis
Anudlidades.

2.1

1.

.1 Normas del Procedimiento

La Secciéon Aseguramiento Oficina Central, Agencias y dreas de
Aseguramiento Sucursales Administrativas del interior del Pais, serdn las
responsables de redlizar la Inscripcidon, Emision o Cambio de Tarjeta de
“Afiliados” que Optan a la Devolucion o Asignacion por Invalidez, Viudez o
Vejez en Seis Anualidades, con vencimiento en seis anos.

Los “Afiliados” que opten por la Asignacion o Devolucién por Invalidez, Viudez
o Vejez mediante el pago de seis Anualidades, deberdn tramitar su Tarjeta de
Afiliacion, previa presentacion de los documentos siguientes:

Para los "Afiliados” UPISSS, INPEP Y AFP’S:

- Aviso de Inscripcion completo, firmado vy sellado por la Instituciéon
Previsional (Si el solicitante no tiene numero de dfiliacion en el
Registro del 1.S.S.S.)

- Original o copia confrontada de la Resolucién por Asignaciéon o
Devolucién por Invalidez, Viudez o Vejez en seis Anualidades, con
vencimiento en seis anos.

COD: MNP-A- 111

DEPENDENCIA: DIVISION ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS

Pagina 13 de 21




SALUD

NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE

ECONOMICOS

- Documento de Identidad original (DUI, Pasaporte o Carné de
Residente).
- Fotografia reciente tamano cédula (reciente y de frente).

Los documentos deben ser originales, salvo casos especiales cuya
autorizacion serd a través de la Jefatura o Supervisor de la Seccidn o Jefe de
Agencias o Encargados de Aseguramiento.

El encargado de recepcion de documentos, serd el responsable de verificar
que la informaciéon requerida en la Resolucion por Devolucidon o Asignacion
por Invalidez, Viudez o Vejez en seis Anualidades contenga todos los requisitos
antes solicitados, para Inscribir a este “Afiliado™

La Tarjeta de Afiliacidon que se le extenderd al solicitante, deberd contener
fecha de expedicion vy finalizacidén, este periodo deberd comprender
exactamente seis anos, para la prestacién del Régimen de Salud; ademds,
llevard el titulo identificativo “Devolucidn en Anualidades”.

El vencimiento de cada Tarjeta de Afiliacion se verificard a través del Sistema
de Afiliados o Aviso de Modificacion que se encuentra en el expediente del
afiliado.

. Si después de fallecer el “Afiliado”, el Beneficiario(a) Viudo(a) opta por la
Devolucion de Asignacion por Invalidez, Viudez o Vejez en seis Anualidades,
deberd presentar la Partida de Defuncidon anexa a los documentos
mencionados anteriormente. Para extender la Tarjeta de Afiliacion, en este
caso, se tomard en cuenta el tiempo que hace falta para el cumplimiento de
las seis Anualidades.

La Seccidon Aseguramiento Oficina Central, Agencias y dreas de
Aseguramiento de las Sucursales Administrativas del interior del Pais, serdn las
encargadas de enviar los Documentos generados por éste tramite al drea de
digitaciéon de la Seccidén Administracion de Imdgenes Digitales, previo a su
archivo fisico.

Para realizar la reposicion de Tarjeta de Afiliacion cuando se extravie, serd
mediante el pago del arancel establecido en la reposicion de tarjetas,
respetando la fecha de vencimiento que tiene el sistema.
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SALUD

NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE

ECONOMICOS

2.1.2

Descripcion del Procedimiento

Colaborador DARBE (Recepcidn)

1.

Recibe y revisa el Documento de Identificacion (DUI, Pasaporte o Carné de
Residente), fotografia tamano cedula (reciente), Resolucion de Devolucion
o Asignacion por Invalidez, Viudez o Vejez en seis Anualidades, con periodo
de vencimiento de seis anos para la inscripcion de la primera Anualidad y
Aviso de Inscripcidon completamente lleno, sellado y firmado por la
Institucion que genera el derecho a las Anualidades (cuando el solicitante
no ftiene numero de dfiliacion).

Si los Documentos no estdn correctos, explica al solicitante en forma verball
y escrita el motivo del rechazo de éstos.

Si los Documentos estdn correctos, verifica en el Sistema de Afiliacidon que
el solicitante se encuentre inscrito en el Instituto.

Si el solicitante esta inscrito en el Instituto, actualiza el registro en el Sistema
de Aseguramiento con la informacion necesaria y extrae archivo fisico
(cuando sea necesario).

Emite Aviso de Modificacién y Tarjeta de Devolucidon en Anualidades con el
nombre de la Institucidn que genera el derecho a las Anualidades y el
vencimiento correspondiente.

Archiva de manera temporal la Resolucidon de Devolucidén o Asignacién por
Invalidez, Viudez o Vejez en seis Anualidades y el Aviso de Inscripcion
cuando es por primera vez.

Entfrega el Documento de Identificacion y fotografia al Encargado de
Desglose.

Si el solicitante no estd inscrito en el Instituto, codifica y firma el formulario
Aviso de Inscripcién de Trabajador, autorizado por la Institucidon que genera
el derecho a las Anualidades y digita informacion en el Sistema de
Aseguramiento (continuando con los pasos 5, 6 y 7 de este procedimiento).
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SALUD

NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE

ECONOMICOS

Colaborador DARBE (Encargado de Desglose y Compaginado)

9. Recibe Documento de ldentificacion y fotografia, extrae de la impresora la
Tarjeta de Afiliacidon y el Aviso de Modificacion segun el caso.

10. Estampa sello “Devolucién en Anualidades con Derecho a Prestaciones de
Salud” al reverso de la Tarjeta de Afiliacion, anexa a Documentos vy los
pasa al Encargado de Laminacion.

Colaborador | DARBE (Laminador)

11. Recibe Tarjeta de Afiliaciéon por Devolucidn o Asignacion por Invalidez,
Viudez o Vejez en seis Anuadlidades, el Documento de Identificacion y
fotografia.

12. Recorta y pega fotografia en Tarjeta de Afiliacién, estampa sello de
Seccion Aseguramiento y realiza laminacion. Entrega Tarjeta de Afiliacion
laminada, Aviso de Modificacion y Documentos al Encargado de Entrega
de Documentos.

Colaborador DARBE (Encargado de entrega de Documentos)

13. Recibe Tarjeta de Afiliacion por Devolucidbn o Asignacidn en seis
Anuadlidades, Aviso de Modificacién y Documento de Identidad, perifonea
al Solicitante. Entrega al solicitante el Documento de Identidad y Tarjeta de
Afiliacion previa firma de recibido en el Aviso de Modificacion.

14. Entrega el Aviso de Modificacion al Encargado de elaborar el framite.
Colaborador DARBE (Encargado de trdmites)

15. Recibe Aviso de Modificacion firmado por el “Afiliado”, y firma; extrae de
su archivo temporal la Resolucidn de Devolucidn o Asignacién por
Invalidez, Viudez o Vejez en seis Anualidades, anexa Aviso de Inscripcion y
entrega al Supervisor de Colaboradores de Seccion.

Supervisor de Seccién Aseguramiento

16. Recibe y revisa Aviso de Modificacion, Aviso de Inscripcion de trabajador,
Resolucion de Devolucion o Asignacion por Invalidez, Viudez o Vejez en seis
Anualidades y firma de revisado en el Aviso de Modificacion (en los casos
que presentan inconsistencias devuelve al colaborador que trabajo el
tramite para su correccién.
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NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE
SALUD

DEPENDENCIA: DIVISION ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

17.Entfrega al Responsable del Proceso de Archivo de la Seccion
Aseguramiento la Resolucion de Devolucidn o Asignacion en seis
Anuadlidades, el Aviso de Modificacion y el Aviso de Inscripcion de
tfrabajador.

Coordinador de archivo

18. Recibe Resolucion de Devolucidon o Asignacion por Invalidez, Viudez o
Vejez en seis Anualidades, el Aviso de Modificacién y el Aviso de Inscripcion
de trabajador (cuando es primera vez); realiza los controles respectivos y
los envia a la Seccién Administracidon de Imdgenes Digitales para su
digitalizacion, las cuales serdn archivadas posteriormente a este proceso.
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NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE
SALUD

DEPENDENCIA: DIVISION ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

2.1.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.1: INSCRIPCION, EMISION O CAMBIO DE TARJETA DE “AFILIADOS” QUE
OPTAN A LA DEVOLUCION O ASIGNACION POR INVALIDEZ, VIUDEZ O VEJEZ EN SEIS
ANUALIDADES.
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1/(Dui,pasaporte o Carné de residente),fotografia tamafio cédula,Resolucién de Devolucién o Asignacién por
Invalidez,viudez o Vejez en 6 anualidades ,para inscribir primera anualidad aviso de Inscripcién lleno,sellado y
firmado por la Institucién que genera el derecho a las anualidades( (cuando solicitante no tiene numero de
afiliacién);para la entrega de las tarjetas subsecuentes unicamente nota emitida de la institucién previsional o
copia de recibo de pago de cotizacién o en su defecto verificar en el sistema de Control de Ingresos.
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NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE
SALUD

DEPENDENCIA: DIVISION ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO 2.1: INSCRIPCION, EMISION O CAMBIO DE TARJETA DE “AFILIADOS” QUE
OPTAN A LA DEVOLUCION O ASIGNACION POR INVALIDEZ, VIUDEZ O VEJEZ EN SEIS
ANUALIDADES.
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SALUD

NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE

ECONOMICOS

DEPENDENCIA: DIVISION ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS

2.2 Captacién de Ingresos por Cotizacion de “Afiliados” que opten por la
Devolucion o Asignaciéon por Invalidez, Viudez o Vejez en Seis
Anualidades

2.2.1 Normas del Procedimiento

1. El pago de las coftizaciones, se hard en forma ininterrumpida, para tener
derecho a las prestaciones de salud, independientemente que el asegurado
se encuentre incapacitado.

2. El  pago redlizado en forma tardia no generard prestaciones de salud
retroactivas.

3. Agente retenedor de cotizaciones de este régimen especial deberd avisar
mediante nota impresa que el asegurado ya no seguird cotizando por
diferentes causas

2.2.2 Descripcion

Agente Retenedor (Externo)

1. Descuenta de anualidad asignada a asegurado el 7.8% correspondiente a
coftizacion régimen de salud.

2. Reporta en archivo y/o planila que remite al ISSS cotizacién retenida a
Asegurado que goza del pago de anualidades

Colaborador (Seccion Control de Ingresos)

3. Elabora borrador de recibo de ingreso, previa verificacion y cuadre del monto
de cotizaciones a cancelar (7.8% sobre el monto de anualidad) versus
resumen de planillas y remite a usuario a cancelar a Seccién Cajas.

Colaborador (Secciéon Cajas)

4. Recibe pago, sella planilla original y copia.

5. Regresa copia sellada de planilla y recibo emitido de sistema SAFISSS a usuario

Colaborador (Seccion Control de Ingresos)

6. Recibe planilla de cotizaciones y copia de recibo de ingresos cancelada en
Seccion Cajas
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NOMBRE DEL PROCESO: APLICACION DECRETO 100 AL REGIMEN DE
SALUD

DEPENDENCIA: DIVISION ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS
ECONOMICOS

7. Registra en control administrativo y archiva temporalmente

8. Al final del mes emite reporte estadistico, el cual se remite a Seccion Cajas y
Contabilidad Institucional

223 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.2: CAPTACION DE INGRESOS POR COTIZACION DE “AFILIADOS” QUE
OPTEN POR LA DEVOLUCION O ASIGNACION POR INVALIDEZ,VIUDEZ O VEJEZ EN SEIS
ANUALIDADES.
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