
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
FACULTAD DE CIENC/AS ECONOMICAS 
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 

Di5E~~O DE U~ SISTEMA· DIE CO~TROl 
ADr~~NnSTAAT6VO lDfE CUlE?~TA COR~itE~\jTE 
PAM PATROWOS Ef~ MORA COM 
El '~-J5TJTUTO SAlVA[jORE~O VEL SEGURO 
SOCIAL " 

"TESI$ PRESENTADA POR : CARLOS ALBERTO AYALA ZELAYA 
GUILLERMO ESTRADA HERNANDEZ 
JOSE ANTONIO GARCIA HERNANDEZ 

PARA OPTAR AL TITULO DE: 

l!"CENCIADO EN ADMIN;STAACiON 
DE EMPRE5AS" 

." " 

ENERO 1985 

SAN SALVADOR ELSALVADOR CENTRO AMERICA 

"~ 



y 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

DR. MIGUEL ANGEL PARADA 
RECTOR 

.DRA. ANA GLORIA CASTANEDA DE MONTOYA 
SECRETARIO 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 

PRESIDENTE 

1er. VOCAL 

20. VOCAL 

ASESOR 

LlC. CARLOS HUMBERTO ~ENRIQUEZ 
DECANO 

LlC. JOSE FERNANDO FLORES 
SECRETARIO 

TRIBUNAL EXAMINADOR 

LlC. ROBERTO RODRIGUEZ LINDO 

. LlC. SABAS ANTONIO TOBAR SARAVIA 

LlC. MARIO DAGOBERTO UMANZOR 

LlC. MARIO DAGOBERTO UMANZOR 

ENERO DE 1985 

p:. I 



" UES BIBLIOTECA CENTRAL 

1111111111111111111111 
INVENTAAIO: 10112932 

. ' 

DEDICATORIA 

A 0105 TODOPODEROSO 

A NUESTRAS ESPOSAS 

A NUESTROS HUOS 

A NUESTROS FAMILIARES 

A NUESTROS AMIGOS 



1 
l 

I 
I 
! 
i 

i 
I 
I· 

I· 

, 

i -, 
i 
I 
I , I . 
! 

I 

I 
I· 

Disc"" de un Sistema clc COOIlOI Aclm,nlstrAlivn d" Cur.nt" Corrlcntc P~(.l P~t(onos en Mo'" con f'1 1555 • 

I N DIe E 

Pagina 

I~TrRODUCCION 

CAPITULO PRlllERO 

I -GTh1:."'RALIDlillES DEL INSTITIJfO SALVAJX)RL:G DEL SEGURO SOCIAL 

1. Antecedentes sobre la. creacion del Instituto .Salvadorefio del. . 

Seguro Social 

2. Objetivos del ISSS 

3. Politicas Institucionales 

4. Campo de Aplicacion 

5. Recursos y Financiamiento 

6. Dificultades para ia extension del regimen del Segura Social 

hacia otros sectores de poblacion 

7. Estl~ctUra de organizacion del ISSS 

CAPI1ULO SEGUNIYJ 

II -IN\~STIGACION DE LA SITUACION ACTU_~ DE LA SECCION COBPv~~ZAS 

1. Organizacion 

a) Antecedentes historicos de la creacion de la Seccion Cobran 

zas· 

0) ~pendencia Jerarquica 

·c) Estructura de Organizacion 

d) Oojetivos 

e) Politicas 

£) NoIT!k.1.s 

g) Ftmcioncs 

c 2. Funcionamiento de la Seccion Cobranzas 

a) RecuTsos 

1 

3 

4 

6 

8 

9 

13 

23 

23 

2S 

2S 

27 

27 

28 

29 

30 

32 

"' 



1 

1 

, 
i I : 

I 
I 
I 
; 

l 

, 

~ I 

Olse/lo de un Sistem. de Cont,ol Ac1on.nht'AI.vo d., Cur.nt~ Corrlcntc par.l Patronos en Mora con "I ISSS • 

b) Proced:irrrientos 
I 

c) Relaciones 

d) Estadisticas 

CAPITIJLO TERCERO 

III -~~ISIS Y DLAGNOSTICO DE LA SITUACION ,ACTUAL 

l. Generalidades 

2. J-.!etodologia de an~'ilisis 

3. Presentacion de resultados de analis1.s 

a) 'Analisis de la organizacion y dependencia ' jerarquica 

b) Analisis de los objetivos 

c) Analisis de las politicas y normas 

d) P.nalisis de laS funciones 

e) Analisis de los recursos 

f) Anaiisis de los proced~entos 

g) Analisis de l 'lS relaciones 

h) Ana1isis de los fonnu1arios 

i) Analisis de los contro1es estadisticos 

4. Conc1usiones y Recomendaciones 

a) Conclusiones 

b) Recomendaciones 

CAPITIJLO CUARTO 

IV -GThI£RACION, EVALUACION Y SELECCION DE ALTERl\JATTITAS 

1. Descripci6n de 1a metodo10gia utilizada 

2. Ap1icacion del modelo 

" a) Definicion de los ' objetivos de decision 

b) Clasificaci6n y ponderacion de los objetivos de decision 

. c) Definicion de alternativas 

' 37 

87 

97 

112 

113 

114 

115 

116 

117 

118 

119 

120 

126 

127 

128 

129 

129 

132 

135 

139 

139 

142 

143 



fl_----I \ ' • 

'. 

" I 

Ciscllo de un SIIIt,m, de Contlol Adm,nlstl.lllvo d" Cu~nl" COrl,cfllc pal" Pallonol cn Mora can ~I ISS!> 

d) Evaluaci6n previa de alternativas 
I 

e) Identificacion de alternativas factibles 

f) Evaluacion de altenlativas factibles t.. 

C\PITIJLO QUIl'-l'TO 

v -DISS\O PROPUESTO 

1. Generalidades del disefio propuesto 

2. Ventajas y desventajas 

a) Ventajas 

b) Desvr ntajas 

3. Descripcjon de la configuracion del sistema 

4. Descripcion del fUl1cion c::'nento del sistema 

s. ~!anual de organizaci6n 

,6. ~!anual de procedimientos 

7. Controles estadisticos 

8. Recomendaciones finales 

9. Descripcion del plan de implantaci6n 

ANE,\OS 

BIBLIOGRAFL<\ 

I
f~ 

"T.) 

1.t6 

150 

159 

161 

151 

152 

1" -: .) 

155 

, - / "\ 
.l,V 

:: ~ 1 

230 

282 

: S-l 

:Sg 

3.+6 

El contenido del trabajo se refleja en cinco capltulos, en el , prim~ 

ro se expone en forma resumida datos relativos a los antecedentes de creaci6n 

del s.eguro Social, sus objetivos, politicas, campo de aplicaci6n, recur--

50S con que cuenta y sus principales fuentes de financiamiento, as! como 

., 
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CAPITULO PRH1ERO 

I - GENERALIDADES DEL INSTI11JTO SALVi\DORENO DEL SEGURO SOCIAL 
1 

1.Antecedentes sobre la creaci6n del Instituto Salvadoreno del Seguro Social 

La Seguridad Social esta constituida por los esfuerzos de la 50-

ciedad, especialmente a traves del Estado, encaminados a mantener la salud 

flsica, mental y espiritual del ser humano, 10 mismo que los ingresos eco~ 

micos adecuados, que Ie permitan llevar una existencia digna en comunidad , 

mediante programas bien estructurados de medicina social, de asistencia 50-

cial, de servicios sociales, de seguros sociales, etc ., y se fundamenta en 

los principios de Universalidad, Solidaridad, . Igualdad y Unidad. 

En el pais la instituci6n que tiene por objeto cubrir. al trabaja~ 

dor .y a su grupo familiar de los riesgos naturales y sociales que constml-

temente amenazan su salud, -integridad flsica y su vida, es el Instituto Sal 

vadoreno del Seguro Social. 

La creaci6n del ISSS como organismo· responsable ·de llevar a cabo 

los fines de la Seguridad Social se remontan hasta 1923, cuando El Salvador 

~sumi6 el compromiso de establecer el Seguro obligatorio, ·en la convenci6n 

de palses americanos celebrada en Washington. 

En 1945 ese compromiso adquirido tuvo oportunidad de reali zarse , 

cuando mediante reformas introducidas a la Constituci6n Polltica de 1886, 

aparece e1 concepto de Seguridad Social como norma obligatoria, ya que en 

e1 articulo N° 157 de la misma expresamente se dice: "Una ley establecera -

e1 Seguro Social obligatorio con e1 concurso del Estado, los ·patronos y los 

trabajadores". Tres arros despues el Gobierno organiz6 una comisi6n de tra~ 

bajo encargada - de preparar el proyecto de Ley del Seguro Social; esta 

comision se convirti6 . despues en e1 Consejo Naciona1 de Seglitidad Social. 

En febrero de 1949, se emiti6 un Decreto Ejecutivo que crea el 
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Consejo de Seguridad Social, el cual realiz6 una investigaci6n preliminnr -

sobre los trabajadores de 1a empresa privada; y en septiembre del mismo ano 

fue emitida la primera Ley del Seguro Social, 1a cual sirvi6 de b3se para 

que el 23 de diciembre se creara el Instituto Salvadoreno del Seguro Social. 

En el Art. 187 de la Constituci6n Polltica de 1950 se estipula a 

demas, que: "La Seguridad Social constituye un servicio publico de caracter 

obligatorio. La Ley regulara. los alcances, extensi6n y forma en que debe 

ser puesta en vigor"; y los instrumentos jurldicos que nonnan 10 estipulado 

en el principio doctrinario mencionado, son los r espcctivos reg1amentos de 

aplicaci6n de 1a Ley del Seguro Social . 

Desde 1950 hasta ios tres primeros meses de 1954, el Inst.ituto -

estudia las posibi1idades de otorgar prestaciones a los t.rabajadores coti -

zantes con 1a asesorla de expertos extranjeros y comienza simultanerunente a 

pr~parar personal salvadoreno en el Crul~O de la Seguridad Socinl. 

En 1953 se sustituy6 1a prilllera Ley por 1a actual Ley del Seguro 

Social, la cual fue puesta en vigencia a partir de enero de 1954. 

El ISSS comienza a ot.orgar prest.aciones de· saluci en el mes de ma 

yo de dicho afio, a los 18.000 trabajadores inscri tos a csa fech3. El 25 de 

septiembre de 1968 el Poder Ejecutivo, en Consejo de ~!inistro·s aprob6 el Re 

glamento de Aplicaci6n de los Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte, presen-

tado por el Consejo Directivo a traves del ~Iinisterio de Trabajo y Previ­

si6n Social, el cual aparece publicado el 20 de diciembre del mislllo ano, y 

comenz6 a funcionar a partir del 1° de enero del ano siguiente . 

En 1970 se otorgaron las primeras pensiones por invalidez y en 

1971, las primeras de Vejez; a partir de ·este ano y clll~liendo .con 10 esta-

b1eciclo en su Ley, e1 Instituto ha cxtenJido sus servicios hacia nuevos sec 

'------------ ---_ .. - . . . .. 
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tores de poblaci6n tales como: los trabajadores del sector publico de las 

zonas occidental y oriental del pals en 1979 y 1980 respectivarnentc ; y a las 

esposas 0 cornpafieras de vida de los asegurados cotizantes a part ir ue1 10 

de octubre de 198Q. 

Como puede apreciarse en 10 mencionado anteriorrnente, el Institu 

to ha venido a traves del ticmpo, logrando el cumplimiento del objetivo de 

su creaci6n lnediante l a incorporaci6n de nuevos sectores de poblacion y me-

diante la adopci6n de mejoras en los sistemas de prestaciones que ofrece a 

los asegurados . 

Sin embargo, para efectos de conocimiento global .de los que per-

sigue 1a Institucion , es procedente mencionar los obj etivos que persigue el 

Seguro Social. 

2. Objetivo$ del ISSS l/ 

El Instituto Salvadoreno del Seguro Social, en su afin de encau-

zar todos los esfuerzos de la Institucion hacia e1 cumplimiento del objQto 

de su creacion, tiene definidos los objetivos Instituciollal es , en los si-

guientes terminos: 

a) Otorgar asistencia medica de l a mejor calidad y prestaciones de caracter 

econ6mico y en especie a los trabajadores asegurados y/o beneficiar ios 

de acuerdo a las necesidades actuales. 

b) Arnpliar la coberturn del ISSS, incorporando nuevos grupos de trabajado-.-

res y a la familia de todos los asegurados. 

c) ~lej.orar permanentemente los sistemas de otargamiento d.e las prestaciones 

1/ Estructura de Organizacion Propuesta. Unidad de Planificaci6n y CoOl'dina 
ci6n. Noviembre 1980. p. 3. 
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de salud, econ6micas y en especie; 

d) Mejorar la capacidad instalada del Instituto para la incorporaci6n de nue 

vos grupos de poblaci6n; 

e) Racionalizar 1a utilizaci6n de los recursos con que cuenta el Instituto. 

3. politicas Institucionales lL 

Los criterios generales que orientan la accion del Instituto Sal 

vadoreno del Seguro Social hacia el cwnplimiento de los obj etivos, se refle 

jan en las politicas definidas a continuacion:' 

GENERALES: 

a) Incorporar en forma sistematica y acelerada a todos aquellos contingen---

tes poblacionales sujetos de ser incol~orados al I.S.S.S. 

b) Lograr una verdadera seguridad social coordinando esfuerz9s con otras 

instituciones afines. 

'c) Coordinar con el Ministerio de Salud PUblica y otras agencias del sector, 

la creacion de un sistema nacional de -5alud del pals', para todos los sal 

vadorenos. 

d) Aumentar la producci6n y productividad de los servicios del I.S.S.S. cua 

litativa y cuantitativ~lente para atender a W1a mayor poblacion de mane­

ra efectiva y econ6mica. 

e) Desarro11ar 1a infraestructura flsica y tecnica necesaria' para atender 

el crecimiento vegetativo y a los nuevos grupos a incorporarse. 

£) Procurar permanentemente la mejora de las prestaciones actuales e incre-

~/ Estructura de Organizaci6n propuesta. Opus Cit. p,6. 
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men"tar otros tipos de beneficios. 

ESPECIFlCAS 

a) Colaborar en los programas de Educaci6n para la Salud. 

b) Contribuir a ia prevenci6n de enfermedades y accidentes de la poblaci6n 

asegurada. 

c) Mejorar permanentemente la eficiencia de los sistemas 'de atencion medica. 

d) Procurar una estrecha relaci6n medico-paciente, para el logro de una me-

dicina "mas human a " . 

e) Actualizar y mejorar el monto de las prestaciones econ6micas con rela­

ci6n al poder adquis"itivo de la moneda. 

f) Adecuar la organizaci6n del Instituto 'a su desarrollo actual), al aUlnen­

to acelerado de cobertura que tendra efecto en un perlodo muy proximo. 

g) Mejorar los sistemas y proccdimientos medico-administrativos p~ra otor-

gar servicios mas eficientes . 

h) Motivar e incentivar al personal de la Institucion mediante la adecuada 

organizaci6n y racionalizacion del tra~ajo, ajuste de la escala salarial, 

capacitaci6n y entrenamiento al personal que la necesite, para lograr su 

realizaci6n. 

i) Ajustar permanentemente los mecanismos de reclutamiento y selecci6n al 

personal que permit a posibilidades de desarrollo y ascenso a aquellos --

trab3jadores que vayan superandose, y que puedan optar a cargos 0 posi-

ciones vacantes 0 nuevas, si relinen los requisitos necesarios. 

j) Dar igualdad de posibilidades a cualquier ciudadano que aspire a una pl~ 

za en el I.S.S.S. entre todos los que relinan los requisitos basicos se-

, 
I 

I " 
I 

•• lcccionando a1 (0 a los) que cl~planmejor con los requisitos eXigidOS~ 
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Esta situaci6n Sera aplicable despues de un proceso de busqueda ucntro -

de la instituci6n. 

k) Actualizar y dar vigencia al reglarnento interno de la Instituci6n. 

"ado que deje de cotizar por pasar a una empresa no 
4. Campo de Aplicaci6n 

El campo de aplicaci6n del Instituto ha ido ampliandose signifi-

cativamente, con respecto a su origen, ya que inicialmente la prestaci6n -

de servicio se di6 para los trabaj adores de algunas empresas que geogra"fic~ 

mente estaban ubicadas en la"periferia del municipio de San Salvador , ade- ­

mas de que dichas empresas deb:ian tener por 10 menos cinc'o (5) trabaj adores, 

pero no mas de 249 con un salario no mayor de ~ 500. 00 Y no menor de ~ 65. 00 , 

mensuales al servicio de un mismo patrono 

En la actualidad, el campo de aplicaci6n se ha extendido grande -

mente a tal grado que, el Regimen del Seguro Social es obligatorio y se a-

plica a todos los t rabajadores que dependen de un patTono, sea cual fuere -

el tipo de relaci6n laboral que los vincule y la forma en que se haya esta 

blecido la remuneraci6n. 

La ley y reglamento sefialan ademas, que 'el Regimen del Seguro So 

cial no sera aWl aplicable a: 

a) Los trabajadores al servicio del Estado, de los Mlmicipios y las Enti-

dades Oficiales Aut6nomas; 

b) Los trabaj adores domesticos; , 

c) Los trabajadores que s610 eventualmente trabajen para un patrono. 

d) Los trabaj adores agTlcolas. 

"'----------- ---- ._-- ,. , -_. 
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Con la creacionodel Regimen Especial de Salud, se incorporaron los 

trabajadores del Estado de las regiones occidental y oriental; y r eferente 

a los trabajadores de las Entidades Oficiales Autonomas, el Regimen del Se 

guro Social se aplica linicamcnte a las descritas en el cuadro siguicnte , -

donde se especifica ademas la clase de regimen para lei cual cotizan. 

ENTIDADES OF! CIALES AlJfONOf'. lAS 

INCORPORADAS AL REGIMEN DEL SEGURO SOCI AL 

REGIMEN AL QUE COTI ZJ\i\J 
ENTIDADES OFICIALES AUTONOf'.~S 

RC IVi'-1 FSV I INPEP 

Fondo Social para la Vivienda X 

Instituto Nacional de Pensiones de los 
Ernpleados PUblicos X 

Instituto Salvadorefio del Seguro Social X X X X 

Banco Central de Reserva X X 

Cornisi6n Ejecutiva Bidroelectrica del 
Rio Lernpa X X 

Cornisi6n Ejecutiva Portuaria Aut6noma X X X X 

Adrninistraci6n Nacional de Acueductos 
I yo Alcantarillados X X X X 

Banco Nacional de Fomento Industrial X X 

Instituto Regulador de Abastecirnientos X X 

Circuito de Teatros Nacionales I X 

Loterla Nacional I X 

Banco de Fomento Agropecuario X 

Textilera Izalco X X 

Hilados y Tejidos El Leon X X 

Federacion de Cajas de Creditos X X OJ X 

FUENTE: Seccion Cotizaciones ISSS.~~rzo 1984. 
RC = Riesgos Comunes 

IVM = Invalidez, Vejez y Muerte 
FSV = Fondo Social para la Vivicnda 

INPEP = Instituto Nacional de Pensiones de Ernpleados Plililicos. 

I 
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s. Recursos y Financiamiento 

Las prestaciones y servicios otorgados por cl Instituto a los a-

segurados, beneficiarios y derecho-habientes, necesita de la concurrcncia -

de diferentes clases de recursos entre los cuales se puedcn menClonar: 

a) Recursos Humanos 

En este grupo estan comprendidos el esfuerzo y la actividad Clue 

genera todo el personal de la Instituci6n; ademas del conocimiento) expcrie~ 

cia, motivaci6n, aptitudes, actitudes, habilidades, etc., que ponen de manl 

fiesto en la consecuci6n de los objetivos institucionales. 

b) Recursos Materiales 

Se incluyen en este grupo, las instalaciones flsicas necesarlas 

para 1a atenci6n de sus asegurados, e1 mobi1iario y equlpo, medicinas , re-

cursos financieros, etc., con que cuenta e1 1SSS. 

c) Recursos Tecnicos 

Son todas las herramientas administrativas y tecnicas que cl Ins-

tituto requiere en el desarrollo de sus actividades, con el fin de lograr la 

racionalizaci6n en el uso de los recursos de la Instituci6n. 

Respecto a los recursos financieros con los que cuenta el 1nsti-

tuto, se puede decir que provienen basicamente de las cotizaciones de los 

trabajadores, patronos y el Estado; ademas del aporte tripartito mencionado, 

de acuerdo con el Pa-t. 2S de 1a Ley y Reglamentos del ISSS, de 1981, e1 Ins 

tituto se financia con: 

a) Las rentas, intereses y uti1idades provenientes de las inversiones, de 

las reservas y fondos de excedentes; 

b) Los subsidios y los bienes que adquiere a titulo de herencia ', donaci6n 0 

. - .. . __ .- .- - --_._- ------------------
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legado; 

C) El producto de las multas e intereses impuestos de conformidad con la --

presente Ley y Reglamento; y 

d) Otros ingresos que obtenga a cualquier tltulo. 

Los recursos de cada progrillna se destinaranexclusiv~ncntc a los 

fines establecidos en dicho progrillna ~onforme a la Ley y Reglamentos y se 

distribuiran en la forma prescrita por ellos. 

Tambien constituye fuente de financiamiento el 2% que en carac--

ter de cotizaci6n se deduce de los subsidios correspondientes a los incapa-

citados por enfermedad, accidente 0 maternidad. 

Los porcentajes de cotizaci6n vigentes con que contribuyen al-

ISSS los diferentes sectores, se detallan en el cuadro siguiente: 

ESTRUCTURA DE LAS TASAS DE COTI ZACIONES VIGENTES 

Sectores Reg. Gen. de Salud Reg. Esp. de Salud Reg. de Pen. 

Patronos 6.25 % 5.57 % 2.00 -% 

Trabajadores 2.50 % 2.23 % 1. 00 % 

* Estado 0.50 % 

Totales 8.75 % 7.80 % 3.50 % 

FUENTE: Slntesis y Desarrollo del ISSS. Agosto de 1981. 

* El Estado aportara una cuota fija de ~ 5.0 millones de colones que 
sera ajustada cada 5 afios de acuerdo con los estuc.lios actuariales -
correspondientes. 

6. Dificultades para la Extensi6n del Regimen del Seguro Social hacia otros 
Sectores de Poblaci6n 

El Instituto Salvadoreno del Seguro Social se ha vi~to en los til 

'----------=----------------. --- ----- ---- - ,-----------------------
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timos afios en dificultades para lograr el cwnplimiento efectivo de los obje 

tivos que tiene definidos, principalmente por causas de tipo economico, 13s 

cuales, de acuerdo a su origen, se pueden clasificar en externas e i nternas. 

Entre ' las causas de caracter externo se pueden mencionar: 

a) La sensible disminucion de los ingresos que en concepto de coti zaciolles 

obrero-patronales ha venido recibiendo el Instituto a partir de 1980, oca-

sionado basicamente por la situacion que vive el pais, ya que de ella se de 

riva el cierre de numerosas fuentes de trabajo, con el logico clesempleo de 

gran cantidad de trabajadores cotizantes. En el cuadro siguiente se mucstra 

dicha situacion: 

1RABAJAOORES COTIZANfES AL ISSS SEGUN ZONAS GEOGRAFICAS 

MOS Metropol. Central Occident. Oriental Total . % 

1977 136218 23311 30079 16691 206299 100.0 

1978. 148961 25775 27566 17082 219384 106.3 

1979 154321 25883 25340 17945 223489 108. 3 

1980 128916 23008 25268 . 1467l 191863 93.0 

1981 123568 19009 18828 15769 177174 85.8 

1982 126752 19144 24038 14642 184576 89 . 5 

1983 * 127676 17872 24303 15178 185u29 89. 7 

FUENTE: Estadisticas del ISSS, 1982. 

* Cifras Provisionales. 

b) E1 increnlento en el volumen de prestaciones medicas otorgadas ocasiona­

do basicamente por 1a incorporaci6n de los beneficiarios,' sin· haber consid~ 

rado para su financiamiento alglin incremento razonable en el porcentajc de 

. _ . .. '. - . . _ .,---------------,---------
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cotizacion vigente. 

c) El incremento en el volGmen de nrestaciones medicas otorr.adas ocasiona-

do por la incornoraci6n de los trabajadores del Sector PUblico de las Re­

giones Occidental y Oriental del pals; habiendo definido para su financi~­

miento un porcentaje minu10 de 2.23% de cotizaci6n para el trabajador y el 

5.57% para el Estado como patrono. 

Los incrementos en los volGmenes de prestaciones medicas, puede notarse en 

las cifras del cuadro siguiente: 

OJNSULTAS MEDlCAS OTORGADAS SEGUN SECroR INCORPORAOO 

Mos :'c.a 
~ -""'v· General Reg. Especial B'eneficiarias Total 

1977 898933 898933 

1978 1017121 1017i21 

1979 102459,. 1024591 

1980 1051554 32498 1084052 

, 1981 980213 74943 217379 1272535 

1982 905549 67604 277406 1250559 

1983* 957552 79796 292586 1329934 

FUENTE: ES:3disticas ISSS, 1982. 

* C::ras Provisionales. 

11 

Entre las causas de caracter interno se encuentra fundamentalr.1ente la mora 

patronal, rubro que hasta el 31 de Diciembre de 1983 ascendla c~si a 145 

millones de colones, de los cuales 75 ~illones correspo~den al Sector Pri 

vado y 70 millones al Sector PUblico, tal co~ se muestra en los cuadros 

siguientes. 

.. .. _ ... _---,::-
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A~OS 

1978 

1979 

1980 

1981 

1982 

1983 

FUENTE: 

A~OS 

1979 
1980 

1981 

1982 

1983 

MORA PATRONAL- SECTOR PRIVADO I.S.S.S. 

(Datos en miles de colones) 

MONTO DE INCREMENTO MONTO ANUAL 
LA MORA ANUAL RECUPERADO 

25,399.0 4,875.8 986.9 

35,418.7 10,019.7 1,201.5 

42,715.5 
, 

, , 
7,296.8 1,525.6 

50,012.3 13,671.8 3,538.0 

66,337.0 16,324.7 4,945.3 

81,444.6 15,107.6 7,396.2 

Secci6n Cobranzas I.S.S.S. 

MORA PATRONAL - SECTOR PUBLICO I.S.S.S. 

(Datos en miles de colones) 

MONTO DE 
LA MORA 

5,168.6 

20,883.3 

37,736.0 

55,124.7 

73,516.1 

INCREMENTO 
A,1\JUAL 

5,168.6 

15,664.7 

16,902.7 

17,388.7 

18,391.4 

MONT O ANUAL 
RECUPERADO 

4,00'0.0 

FUENTE: Secci6n Estudios Econ6micos I.S.S.S. 

SALDO 
ACUMULADO 

24,412.1 

34,217.2 

41,189.9 

46,474.3 

61,391.7 

74,048.4 

SALDO 
ACUMULADO 

5,168.6 

16,883.3 

33,736.0 

51,124.7 

69,516.1 

12 

PORCEN-
TAJE 

100.0 

140.2 

168. 7 

190.4 

251 .5 

303.3 

PORCEN-
TAJE 

100.0 

325.7 

652.7 

989.1 

1345.0 

Las cifras de los cuadros anteriores demuestran la similar incidencia que l a mora de 

ambos sectores tiene en el Instituto, y que afecta en fonna negativa su floD1cionamien 

to, 10 que no Ie pcnnite el cwnplimiento adecuado de sus objetivos. 

Es posible identificar algunos aspectos que han contribuido a que la mora de los pa­

tronos haya llegado a los niveles apuntados, tales como: 

La suficiente liquidez financiera que hasta hace algunos anos gozaba el Instituto 

no hacia sentir necesidad de gestionar su recuperaci6n. 

- El incumplimiento por parte del Estado de la cancelaci6n de sus cotizaciones. 

- El registro de una cantidad de mora patronal mal establecida que actuallnentc se 

ha vu'el to de dificil recupcraci6n. 

------_._-_ . . - -._--_ . -- - .- _._. __ ._-----------------------



I 
·1 

Dlsello de un Sistema de Conl,ol Adm/nht'~livn d" CUl!nt~ Carr/onte pa,a Pat,onos en Mo,a con e/ 1555 

13 

Partiendo de la consideraci6n de que el ISSS poco 0 nada puede 

hacer por corregir los problemas ocasionados por las causas de caracter ex­

terno, ya que escapan a su control, bien podria dedicar esfuerzos al desa-

rrollo de actividades orientadas a combatir 0 frenar el acelerado crecimien 

to de la mora patronal. 

Como dentro de la organizaci6n del Instituto, la depenuencia res 

ponsable de registrar, gestionar su cobro·y recuperar la ' mora patronal es 

'la Secci6n de Cobranzas, el estudio sobre dicho problema se centrad. en la 

misma, considerando para ello el analisis integral de su organi zaci6n y fW1 

cionarniento, 10 que es el obj eto primordial del capltulo 11. 

7. Estructura de Organizaci6n del ISSS 

El Instituto Salvadoreno del Seguro Social es una persona jurldi 

ca que funciona como una entidad aut6noma, sin mas lirnitaciones que las que 

emanan de su ley, y goza de todas las prerrogativas y exenciones fiscales y 

municipales establecidas a favor de las instituciones oficiales aut6nomas . 

Esta instituci6n de derecho publico es el organismo encargado de planificar, 

organizar, dirigir y controlar el Seguro Social en su l abor de cubrir en-

forma gradual los riesgos a que estan expuestos los trabajadores . Su es-­

tructura de organizaci6n actual (ver anexo N° 1) obedece a la propuesta e­

fectuada por el Departamento de Desarrollo Institucional el mes ue octubre 

de 1982 ante las autoridades superiores del mismo; conviene aclarar que di­

cha estructura de organizaci6n no cuenta con la aprobaci6n necesaria para 

ser oficial, ya que linicarnente la parte que se refiere a la Divisi6n ~~dica 

ha side aprobada e1 17 de mayo de 1983. 

Para la descripci6n de la organizaci6n actual, se ha creldo con-
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veniente uti1izar 1a c1asificaci6n por nive1es de autoridad y responsabi1i­

dad ap1icada en 1a propuesta de organizaci6n para e1 ISSS, efectuaua por 1a 

Unidad de P1anificaci6n y Coordinaci6n e1 mes de noviembreO de 1980. 

PRIMER NIVEL JERARQUICO: CONSEJO DIRECfIVO 

Integrado por: E1 Ministro de Trabajo y Previsi6n Social; un re­

presentante del ~~nisterio de Hacienda, un representante del Ministerio de 

Trabajo y Previsi6n Social, un representante del rtinisteri? de Salud Publi­

ca y Asistencia Social, un representante del Ministerio de Economla, dos re 

presentantes de los trabajadores, dos representantes de los patronos; un re 

presentante del Co1egio Medico, un representante de la Sociedad Dental de -

El Salvador y el Director General del ISSS. 

FUNCION BASICA if 

Administrar el Instituto de acuerdo con la Ley y Reglamentos, 0-

rientar su gesti6n y elaborar los planes y programas que debe llevar a cabo 

este organismo. 

Para la realizaci6n de sus actividades cuenta con la colaboraci6n 

del Comite de Inversiones y de la Auditorla Externa. 

COMITE· DE INVERSIONES 

1ntegrado por: El Presidente del Consejo Directivo, El Presiden­

te del Banco Central de Reserva de E1 Salvador, un representante de los pa­

tronosy un representante de los trabajadores. 

if Ley y Reglamentos del ISSS. Art. 14 

__________________ 00____ 0 _ _________________________ _ 
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FUNCION BASICA il 

Seleccionar y detenllinar la oportunidad de las inversiones de 

las reservas tecnicas de los seguros de pensiones por riesgos profesionales, 

invalidez , vejez' y muerte . 

AUDITORIA EXTERNA ~I 

Funci6n Ba.sica 

Revisar los registros contables del Instituto de COnf0I111idad con 

las normas y principios de i\uditoria generaJTIlente aceptados. 

SEGUNDO NIVEL JERARQUICO: DIRECCION GENERAL 

Integrado por : Director y Subdirector . 

FUNCION BASlCA 21 

Estudiar las posibilidades de extensi6n del Seguro Socia] a nue­

vos sectores de poblaci6n, aSl como preprirar los programas de trabajo y ha­

cer los estudios e investigaciones especiales de caracter tecnico y adlllini~ 

trativo, tanto en 10 que se refiere a las cotizaciones como a las prcst()ci~ 

nes. 

Director General 

Le corresponde cumplir y vigilar el cumplimicnto de la Ley y Re-

'il Estudio Institucional. ISSS. Mayo 1975. 

6 / Estructura de Oi'ganizaci6n Propuesta. Opus Cit. p . 32 

21 Ley Y Reglamentos del ISSS. 1976 Art. 18 y 19. 
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Subdirector General 

16 

Desernpefiar las atribuciones y cumplir con las obligaciones del -

Director General en ausencia de este y asistirlo en el desempefio de sus fun 

ciones. 

TERCER NlVEL JERARQUICO: ELEMENTOS ASESORES Y DIVISIONES 

Integrado por: Comite Tecnico Consultivo, Unidad de Planifica­

ci6n, Asesorlas y Divisiones (Prestaciones Econ6micas, Ac1rninistrativa y M~ 

dica). 

Comite Tecnico Consultivo 

Integrado por: Director General , Subdirector General, Jefe Divi ­

si6n de Prestaciones Econ6micas, Jefe Division Administrativa, Jefe Divi-­

sion Medica, Jefe Unidad de Planificacion. 

FUNCION BASlCA 

Asesorar a la Direccion General del Instituto en la toma de deci 

siones sobre aSlmtos de relevante importancia. ' 

Unidad de Planificacion 

Integrada por: Depto. Actuarial y Estadlstica, DePto. Ingcnierla 

y Arquitectura y Departamento de Desarrollo Institucional. 

FUNCION BASlCA 

Asesorar a la Direcci6n General mediante 13 planificacion, coor­

dinaci6n y desarrollo de planes y programas a corto, mediano y largp plaz-e; 

y trumbien a traves de la realizaci6n de estudios para la arnpliacion del Re 

gimen del ISSS, aSl como estudios tecnicos orientados a lograr 1a raciona-

__ -_ 0·- __ ____ .. ~ ____________________ _ 
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lizaei6n en la utilizaei6n de los reeursos del Instituto. 

ASESORIAS (Auditorla Interna, Seeretarla General, Asuntos Internaejonules y 

Depto. Jurldieo) 

FUNCION BASICA 

Asesorar a la Direeei6n General mediante la realizaei6n de aeti­

vidades propias de su espeeialidad. 

DIVISION DE PRESTACIONES ECONQ~ICAS 

Integrada por: Comisi6n Teeniea de Invalidez , Depto. de Cuenta -

Individual, Depto. de Benefieios, Depto. de Insp~eei6n, Coordinaei6n de Su­

cursales , Sueursales (Santa Ana, Sonsonat e y San Miguel). 

FUNCIONBASICA 

Administrar la ejeeuei6n de planes y prograrnas relatives a la a-

plieaci6n del Regimen de Pensiones. 

DIVISION An~INISTRATIVA 

Integrada por: Asesorla de ]a Divisi6n, Depto. de Recursos Hwna­

nos, Depto. de Administraci6n Finaneiera, Depto. de Proveedurla, Depto. de 

Infonnatiea, Depto. de Tesorerla, Servicios GeIleral~s J Relaciolles PUblicas. 

FUNCION BASICA 

AdmD1istrar la ejecuci6n de planes y programas relacionados COIl 

el aprovisionamiellto adecuado de recursos; con el registro contable de las 

operaciones financieras efectuadas, con la contrataci6n de persbn3l; con 

los sistemas de informaci6n existentes y con las relaciones publicas que el 

Instituto mantiene con otras dependencias. 

- ----. - -
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Asesor!a de Divisi6n Administrativa 

FUNCION BAsrCA 

Asesorar a 1a Jefatura de 1a Divisi6n Administrativa en aspectos 

tecnicos, as! como tambien desarro11ar actividades de coordinaci6n Jc los 

sistemas mecanizados. 

Comite Asesor Divisi6n ~~dica ~/ 

FUNCION BAsrCA 

Asesorar a 1a Jefatura de 1a Divisi6n Medica, en aspectos cicnti 

ficos, tecnicos y administrativos que a juicio del Jefe de 1a Divisi6n re-

quieran de su participaci6n. 

Auditor!a Medico- Odonto16gi'ca lQ./ 

FUNcr ON BASr CA 

Ana1izar y va10rar sistematica y objetivamente 1a .ca1idad del­

trabajo profesiona1 medico-odonto16gico desarrollado en e1 ISSS, de confor-

inidad con las normas estab1ecida.s a1 respecto, a fin de me jorar efcctivamen 

te 1a ca1idad de 1a atenci6n ofrecida a los derecho-habientes. 

En - I . ., C· 'f' 11/ senanza e nvestlgaclon lentl ' lca--

FUNCION BASrCA 

P1anificar y desarrollar los progra.lllas de formaci6n y c;1pacita-­

ci6n tecnica del personal medico y paramedico del Instituto, as! como tam-

bien promover 1a investigaci6n medico-cient!fica en e1 ISSS. 

~/ Es~ructura de Organizaci6n-Divisi6n Medica del ISSS, Abril 1983, p. S. 

10/ Ibid p. 6 

11/ Ibid, p. 6 

'__ ___________ __ ., .. . __ 00 ' .. _ ._ .. .. , _ _ __ _ 
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Riesgos Profesiona1es ~/ 

FUNCIONBASlCA 

P1anificar las actividades referentes a 1a elaboraci6n Y cJecu--

ci6n de nonnas y procedimientos tecnicos encaminadas a 1a prevenci6n de--

riesgos profesiona1cs (accidentes, enfennedades profesiona1es, etc . ) 

M d ·· P , . 13/ e lClna reventlva--

FUNCION BASlCA 

P1anificar las actividades referentes a 1a e1aboraci6n y eJecu-

ci6n de normas y procedimientos encaminados a 1a prevenci6n de enfermedades 

comunes. 

QUINTO NIVEL JERARQUICO: DEPARTNvlENTOS Y SUPERVISIONES REGIONALES 

Integrado por: Jefes de Departamentos (Di visiones u Hospi tales) y 

Supervisores Regionales. 

Jefes de Departamento 

Responderan directamente ante e1 Jefe de Divisi6n 0 ante el Di­

rector del Hospital correspondiente por 1a realizaci6n de sus activiuades y 

ejerceran su autoridad directamente sobre los jefes de Secci6n 0 Servicio , 

e indirectamente sobre todo el personal subalterno nombrado en e1 Dcparta--

mento. 

Supel~isores Regionales 

Responderan directamente ante el Jefe de 1a Divisi6n ~Ied.ica por 

1a realizaci6n de sus actividades y ejerceran su autoridad directamcnte 50-

12/ Estructura de Organizac±6n Propuesta. Divisi6n Medica p. 6 

13/ ·Ibid, p. 7. 
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bie los Directores ~~dicos de los Centros de Atenci6n que comprenda su Re-

gi6n, aSl como tambien sobre los Directores de las Sucursales correspon--

dientes; e indirectamente sobre el personal subalterno nombrado en dichas -

dependencias. 

SEXTO NIVEL JERARQUICO: CENTROS DE ATENCION 

Integrado por: Directores de Centros de Atenci6n 

Director de Centro de Atenci6n 

Responded. directamente ante el Supervisor Regional correspon-­

diente por el desarrollo de las actividades relacionadas con la prestaci6n . 

de servicios de atenci6n medica, y ejercera su autoridad directamente sobre 

el personal nombrado en e1 Centro de Atenci6n. 

SEPTUIO NlVEL JERARQUICO: SECCIONES Y/O SERVICIOS 

Integrado por: Jefes de Secci6n y/o Servicios . 

Jefe de Secci6n y/o Servicios 

Respondera directamente ante el Jefe de Departamento correspon--

diente, por el desarrollo de sus actividades y ejercera su autoridad sobre 

el personal nombrado en la .Secci6n y/o Servicio. 

En este nivel jerarquico se encuentra la Secci6n Cobranzas , de-

pendiendo jerarquicamente del Departamento de Cuenta Individual de 1a Divi­

si6n de Prestaciones Econ6micas, Unidad que es motivo del presente trabajo 

de tesis. 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIVE 10/.0 DE EL SAL • 

'-------_ ... _--- . .-- ._-. -._----.---...:.~----~======.::.....::::::=:===-=---=~--' 
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11- INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA SECCION COBRANZAS 

Una vez definidas en t6rrninos generales las bases conccptuales -

en que descansa la creacion y organizacion del Instituto ~alvadoreno del S~ 

guro Social como organismo destinado a realizar los fines de la Seguridad -

Social en el pais, se describe en el presente capitulo la investigacion de -

campo realizada y los resultados obtenidos a traves de la misma. 

Las actividades relacionadas con el control de la mora patronal 

se desarrollan basic~lente en la Secci6n Cobranzas del Departamento uc Cuen­

ta Individual en las oficinas administrativas centrales del ISSS, por contar 

esta dependencia con la infraestructura necesaria ·y adecuada para la realiz~ 

ci6n de dichas actividacies , y por considerar ademas que la concentraci6n ' de 

la mayor parte de patronos (empresas) cotizantes al Regimen del Seguro Social , 

que son los que originan estas operaciones, esta en el Departrunento de San 

Salvador, en tal sentido , la invcstigaci6n se realizo · en la mencionada de 

pendencia, aunque trunbien se efectuaron visitas a las sucursales de S~1Jlta A­

na y Sonsonate con el afan de detenninar en que fonna y a traves de que me­

dios se desarrollan las activid.ades de cobranzas. 

La situaci6n actual de la Secci6n Cobranzas, se ha enfoc8do des­

de el punto de vista de su organizaci6n , asl. como tambien en 10 que concier­

ne a su fW1cionamiento; haciendo hincapie en los aspectos administr:1tivos 

que inciden en el sistema que se pretende disefiar, con el objeto de que se 

logre controlar en forma adecuada e1 grave problema de la mora patron::!l. 

La infonnaci6n recopilada ha pennitido estab1ecer los elementos 

de juicio necesarios para e1 analisis de los problemas relacionados con la 

mora, los cuales han de servir como punto de partida para elaborar cl dise­

fio de 1a alternativa que supere los problemas detectados 

---... . - -- - --- - ---- ---------------------
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1. Organizacion 

Como punto de partida en esta etapa del estudio se ha investigado todo -

10 concerniente a la organi zacion de 1a Scccion Cobranzas, con la fina--

1idad de conocer en deta1le su desarrollo y crecimiento desde que fue crea-

da, asi como tambien conocer su estructura de organizaci6n vigente y su ubi 

cacion dentro del Instituto, sus objetivos, polIticas normas y fun ciones -

que rigen l as actividades diarins de dicha depcndencia. 

a) Antecedentes hist6ricos de la creaci6n de la Secci6n Cobran zas 

Las actividades re1acionadas con el control de 1a mora patronal 

en el Instituto Sa1vadoreno del Seguro Social , existen desde e1 ano en que 

se comenz6 a otorgar prestaciones, 0 sea, desde el ano de 1954. 

Debido a la pocamagllitud del volumen de actividades realizadas, 

en esta epoca no se estim6 conveniente 1a creaci6n de una dependencia que 

se encargara de 1a realizaci6n de este tipo de funciones y unicament e se de 

sign6 a una persona que pertenecia a1 Departamento de Inspecci6n, como res-

ponsable de todo 10 re1acionado con e1 control de dicho rubro. 1al. 

En la epoca mencionada, el establecimiento de mora se hac ia ex--

clusivamente a traves de informes de inspecci6n , sin .que se .elabor.:l r.:m las 

correspondientes planillas de cotizaciones, pOl' 10 que tampoco exis t ian or­

ganizados los expedientes patronales ni se contaba con registros inchvidua-

1es para cada uno de los patronos. 

Los controles eran practicamente inexistentes pOl' consiclcrarse 

innecesarios y la gesti6n de cobro 1a hacia persona1mcnte e1 encargado -

del control. 

Fue hasta en 1960 que se creo 1a Secci6n de Mora como una de­

pendencia del Departalnento de Inspeccion, otorgandosele con este-

hecho 1a importancia que Ie correspondia dentro de los intereses fi- J 
-----
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nancieros del Instituto; se incrementa el personal con una 5ecretaria y con 

dos colaboradores quienes auxi1ian a1 jefe de la mencionada secci6n en c1 

registro y control de la mora patrona1 . 

E1 estab1ecimiento de la mora patronal continua efectu~lndose en 

base a los informes de los inspectores, aunque algunos comienzan a e1aborar 

las correspondientes planillas de cotizaciones, con lo ,que se ori~ina la -

creacion del archivo para las mismas. Nacen ademas nuevos controles, tales 

como un libro Gnico de Registro de Patronos Morosos , en el que se controla-

ba ademas de la informacion referente a las cotizacioncs no cancelClcbs, los 

resultados de 1a gestion de cobro realizada. 

La gesti6n de cobro tarnbien sufre innovaciones, ya q~Je para tal 

actividad, se elaboran coyreogramas, que uno de los colaboradores 5e encar-

ga de hacer l~~gar al destino correspondiente y el patrono deb12. l'rresen.t:.a!, 

se a la depep.2!lcia mencionada a solventar sus compromisos con el ISSS . 

En el ano de 1971 y con el obj eto de nlru1tener aparejadas las ac ­

tividades de registro,control, gestion de cobro y recuperaci6n, la Seccion 

'de Mora se trru1sforma en Seccion de Caj as y Cobranzas que pasa a fOnllAr pa!. 

te del Departamento de Administracion Financiera que pertenece a In Division 

Administrativa; en esta epoca ya se generaliza el establecimiento y contabi 

lizacion en base a planillas, con 10 que se hace necesario 1a s~)aracion de 

archivos de expedientes de dOCllmentos en mora y se cren uno para el ISSS y 

otro para el FSV; el registro y contabilizacion de ,los doclL"!lentos probatorios 

de mora se hace basicamente mediante procesos mruluales. 

En 1977 la Sccci6n de Caj as y Cobran 

zas se trans:Jrma en Secci6n Cobranzas manteniendo su dependenci3 jCl'nrqui­

ca y la actiYidad 'de Cajas se separa convirti6ndose en una clcpcnJencia aGi­

cional del U:>partam~nto de Administraci6n Financiera; 5C comicnza a inCOll?~ . 

.... 
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rar a las actividades de la Secci6n alglin soporte mecanizado tal como 1a e-

misi6n de listados patronales. 

La gesti6n de cobro se efectua por medio de entrevist;JJores,qui~ 

nes citan por telefono a los patronos morosos . En 1982, la Secci6n Cobran-

zas pasa a depender del Departamento de Cuenta Individual que pertenece a -

la Divisi6n de Prestaciones Econ6mica~ y se incorporan aplicaciones mecm1i­

zadas para el calculo.y emisi6n de notas de cargo, para el calculoy eml--

si6n de multas y de citas de cobro. El cobro se gestiona , ademas de entre-

vistas personales , a traves de notificaciones de multas impuestas y notas -

de cargo y se adoptan los convenios de pago aceptados por los patronos, ge-

neralizandose el envlo de citas de cobro. 

f . 

b) Dependencia Jerarquica 

La Secci6n Cobranzas es una dependencia del Departamento de Cuen 

ta Individual, que a su vez pertenece a la Divisi6n de Prestaciones Econ6mi 

cas, 10 cual puede visualizarse en mejor forma en el organigrama que 5e pr~ 

senta en la pagina 2 Q • 

c) Estl~ctura de Organizaci6n 

La organi zaci6n interna vigente en la Secci6n Cobranzas es de ti 

po lineal y todas sus actividades se rigen bajo el principio org:lJ1i.zativo -

de delegaci6n de autoridad. Los diferentes puestos de trabajo que 10 inte-

gran, se encuentran distribuidos como se observa en el organigrnmn de la p.~ 

gina 26 .. 

"---------- - ---- -.. ... -- . .. -- _ .- _ .•.. -
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d) Objetivos II 

La Sccci6n Cobranzas para el desarrollo de sus funciones tiene -

definidos los objetivos siguientes: 

- Lograr que la Secci6n Cobranzas, a traves de la agi1izaci6n de 1a gesti6n 

de cobro, rccupere mensualmente ~ 500,000.00 de 1<1 mora patronal; 

Agilizar la gesti6n de cobra de la mora patronal, mediante el incremento 

en el nlimero de notificaciones de cobra a patronos morosos; 

- Incremental' el ntimero de convenios de pago aceptados y firmados por pa- -

tronos morosos ; 

- Agi1izar el tramite para la aceptaci6n de 6rdenes de pago i r revocables; 

- Contro1ar e1 cwnp1imiento de los abonos efectuados pOl' los patronos , en 

las fechas estab1ecidas en los convenios de pago; 

Realizar el cobro oportuno, a travcs de la actualizaci6n de los regis-

tros contables de la cuenta individual de los patronos en mora ; 

- Establecer W1 adecuado mecanisme de coordinaci6n con el Depto. JurI.dico 

a fin de 10grar la recupcr aci6n de mora. 

e) Politicas 

De acuerdo a la investigaci6n efectuada , la Secci6n Cobranzas no cuenta en 

1a actualidad con un programa definido de politicas para efectu3r la ges-­

ti6n de cobro en fonna sistematica, que Ie permita rccuperar 1a mora patrQ, 

nal; ya que ni siquiera se tiene un 1istado de direcciones patronalcs ac _ 

tualizadas. 

Sin embargo, pOl' tradici6n, en la mencionada dependencia se han venido a-

plicando las poUticas generales siguientes: 

!I FUENTE: Docwnento preparado porIa Jefatura de la Secci6n Cobranws. Nov­
Die. 1983 

'-----------_.- --
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- Conceder facilidades a los patron os morosos, mediante e1 estab1ecimiento 

de Convenio de Pago, para que cancelen su deucla con el Instituto. 

- Incrementar las actividades de gesti6n de cobro, mediante la notificaci6n 

oportuna de la mora. 

- Gestionar jurldicamente, a traves de la correspondiente dcpendencia, 1a -

recuperaci6n de , l as deudas de patronos renuentes a pagar. 

Establecer campafias de divulgaci6n en las cuales se haga referencia a las 

facilidades que el Seguro Social ofrece a los patronos morosos para la · -­

cancelaci6n de sus deudas . 

- Elaborar y presentar estados de cuenta unicamcnte a los patronos que 10 -

soliciten. 

Presentar informes de las actividades realizaclas por la Secci6n a la Jefa 

tura del Departamento de Cuenta Individual. 

- Informar a los encargados -de Cobranzas en las sucursales de los cas os de 

patronos morosos en sus correspondientes zonas. 

- Mantener adecuadas relaciones de trabajo con "las dcmas dependencias del 

Instituto que efectuan actividades relacionadas con la mora patronal. 

~ Utilizar el recurso de Inspectores para Ilotificar Multas 0 Citas de Cobro 

a los patronos morosos de las zonas Cent.ral, Oriental y Occidental. 

f) Nonnas 

En cuanto se refiere a las normas, aunque no existen detalla(las por escri­

to en documento alguno, ha sido posible identificar a1gunas de l as que se 

aplican en la Secci6n Cobranzas. 

- Controlar mensurllmente el cumplimiento de Convcnios de Pago finnados pOI' 

los .patronos morosos. 

- Enviar como maximo hasta 3 Avisos de Cobro a los patronos que adeudan -

a1 Insti tuto en concepto de n~ora. 

'--------------_. ------- - -- - - -- ..... _--------. __ ...:...-_-----------
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_ Tras1adar a1 Departamento Juridico del ISSS, los casos de los patronos -
. . 

morosos que no acudan a1 tercer aviso de cobro enviado por Instituto 

gestl'one 1a recuperacion de su deuda por 1a via judicj al . para que se 

_ Notificar diariamente un promedio de 40 documentos (Multas 0 Avisos de 

Cobro ) por medio de cada uno de los Notificadores empleados en la Sec-

cion. 

g} Funciones de 1a Secci6n Cobranzas 

Aunque no se mencionan en -ningUn documcnto de manera espedfica, 

de acuerdo a1 objeto ' de su creaci6n, a 1a Secci6n Cobranzas Ie corrcsponde 

desarrollar las fWlciones siguientes: 

-- Recepci6n )' Control de Documentos probatorios de mora patronal. 

Actividad que tiene. varios origenes )'a que se reciben documentos de las 

siguientes dependencias: 

- Secci~n Cajas 

- Departamento de Inspecci6n 

- Sucursa1cs del ISSS 

Secci6n Plani11as 

- Secci6n Cotizaciones 

- Bancos Comercia1es )' Asociaciones de· Ahorro y Prestamo. 

-- Registro )' Contabilizaci6n de los documentos de mora patronal. 

Actividad que comprE:nde: 

Revisi6n de docwnentos recibidos 

Contabi1izaci6n de los mismos 

- Archivo de documentos. 

-- Gesti6n de Cobro. 

Actividad que en 1a actualidad cOlnprende basicamente las entrevistas a -

patronos morosos citados y e1 env1.o de notificaciones de multas y citas 

de cobro. 

'---------------------- - -- - - -.- ---------------------
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La Secci6n Cobranzas realiza l as funciones anteriores especificamente 

sobre la mora del Sector Privado, ya que cuando se trata de la mora del 

Sector PUblico, la dependencia encargada es la Secci6n de Estudios Econ6mi 

cos del Departamento de Administraci6n Financiera. 

Se determin6 ademas que en ninguna de las dos secciones mencionadas existe 

un sistema definido que les permita conocer en forma oportuna la deuua real 

de los patronos que incurren en mora; ni pollticas adecuadas para gestionar 

su .recuperaci6n. 

Otro de los aspectos investigados reve16 que la Secci6n Cobranzas no ejerce 

ningun tipo de control sobre las actividades realizadas por el Departamento 

Juridico del ISSS referentes a las gesti6n de cobro de mora por la via Ju-­

dicial. 

5. Funcionamiento de la Secci6n Cobranz? s . 

Toda organizaci6n, sea de caracter publico 0 privado, . , 1l1llepen - -

dientemente del tipo de actividad hacia l as cuales orienta su labor, utili-

za sistemas de infoI1l1ac.i6n . 

Estos sistemas, por su importancia d~ntro ~~ la empresa, encami­

nados hacia el logro de los objetivos de 1a misma requieren de 1a particip..§!:. 

ci6n activa de sus recursos; y es necesario que esta se efectue a tr:wcs de 

re1aciones de trabajo correctamente definidas. 

El sistema de infonnaci6n utilizado actualmente en 1a Secci6n Co 

branzas para el desarrollo de sus actividades , se ha 10grado esquematizar -

de 1a siguiente manera: 

'-------------_ . . . _---- - -_. - - _._ . ---"----------------
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Dentro del mencionado sistema participan 0 estan·involucrl.ldos 

una serie de variables que inciden en su funcionamiento, tales como 1 ~I es-

tl~ctura de organizaci6n de la dependencia encargada de ' su operaci6n, (10 

que ya se ha tratado en el numeral anterior); los recursos necesarios para 

que el sistema funcione; los procedimientos que utilizan; las relacioncs que 

el sistema de informaci6n mantiene con otras dependencias del Instituto y 

otras ajenas a este, aSl como los formularios que se utilizan. 
a) Recursos 

La Secci6n (;obranzas para el desarrollo de sus actividades tiene asi ~J1:I- -

dos los recursos siguientes: 

- Recursos I-Iull1anos 

Cuenta en la actualidad con 27 persollRS clasificaclas de ncuerdo (l LI - -

afinidad de sus funciones en 12 puestos de trnl'ajo , los cURIes SC' det ,l -

llan en la pagina 34, 

Recursos Flsicos 

La Secci6n en estudio esta ubicada en el tercer nivel del edificio de las 

oficinas adminis trativas centrales del ISSS (Condo~linio El Salvauor) y 

ocupa Wl area aproximada de 371 M2 en la que esta distribuido el perso--

nal, mobiliario y equipo con que cuenta . 

Dentro de los recursos flsicos asignados a la Secci6n Cobranzas es nece-

sario mencionar que el area destinada para los archivos de expeclientes -

de documentos probatorios de mora patronal es de aproximadamente 54 t>12; 

10 que nos da un espacio de 27 M2 para cada uno de los archivos, ya que 

por cuestiones de caracter administrativo se tiene un archivo par;] docu-

mentos del ISSS y otro para documentos del FSV. 

En cada uno de los archivos mencionados se encuentran aprox:lmadamcnte 

'---------_ . __ ._-- _ .. --_ ... -_. --.:....-.----------------------
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22000 expedientes patronales ordenados en anaqueles e igUal n(llTIerO de fi 

chas de control de mora patronal almacenadas en archivadores metullcos. 

Cabe hacer la aclaraci6n que debido a la saturaci6n de eA~edientes , al~ 

nos de ellos no se encuentran ubicados en los anaqueles . 

Lo mencionado -anteriormente se puede apreciar en forma grafica en la dis 

tribuci6n en planta que se presenta en la pagina 35. 

c) Recursos Materiales 

En este rubro estan comprendidos el mobiliario y equipo con que cuenta la 

Secci6n y las ~ifras de la asignaci6n presupuestaria destinada para su -

£llilcionamiento en 1984 (Ver pagina · 36 ) 

- ---- ---'- - - ------------------------------
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Recursos Hurnanos - Secci6n Cobranzas 

Puestos de Trabajo 

Jefe de Secci6n 

Secretar ias 

Enc. de cita mecanizada 

Contadores 

Entrevist adores 

Enc. de Dep6sitos 

Enc. de Transferencias 

B1C. de Control de Conve­
nios de Pago. 

Enc. de calculo de multas 

Enc. de Archi vo 

Notificadores 

Ordenanzas 

Cantidad FW1ci6n Principal 

1 Planear, organizar , coordinar y co~ 

trolar las funciones del personal 

bajo su responsabilidad. 

2 

1 

8 

3 

1 

3 

1 

1 

2 

2 

2 

Actividades de Secretaria. 

Controlar el envio de l a cita meca­

nizada . 

Procedimientos contables para el r e 

gistro de l a mora patronal. 

Atenci6n de patronos que se presen­

t an a cancelar su mora patronal 0 a 

firmar convenios de pago. 

Registrar l os abonos 0 mora patrc- - . 
nal recibidos . 

Transferir saldos de la cuenta de 
dep6sitos transitorios a l as cuen-­
tas corresponclientes de mora patro­
nal. 

Registrar y controlar el cumplimie~ 

to de convenios de . pago. 

Calculo de multas sobre cotizacio-­
nes pagadas fuera de'perlodo habil. 

Archivo y r esguardo de docLllllentos 
probatorios de la mora patronal 
(ISSS y FSV) 

Notificar mora a los patronos . 

Aseo, limpieza, traslado de clocurnen 

tos, e·tc. 
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Recursos ~·1ateriales -Secci6n Cobranzas 

~bbiliario y Equipo (res(~en) 

Clase de Mobiliario y Equipo 

- Escritorios metalicos 

- Calculadoras 

- Maquinas de e~cribir 

- Mesas para maquinas de escribir 

- Sillas metalicas plegadizas 

- Archivadores metalicos 

- Estantes metalicos 

- Armarios 

- Escalera de aluminio 

- Telefonos 

- Juegos de muebles para sala 

- Ventiladores electricos 

- Enfriador de agua 
- Sillas tipo secretaria 

RJE1\TTE: Secci6n Inventarios - Dpto. Adminis traci6n Fil131lCierCl 

Febrero 1984. 

Recursos Financieros-Seccion Cobranzas 1984 

Destino de los recursos asignados 

- Salarios 

- Otros servicios personales 

(Interinatos, contratos, horas extras) 
- Servicios no personales 

(Mantenci6n de quipos de ofic., elect., etc.) 

- Materiales y suministros 

,Tr311Sferencias corrientes 

TOT A L 

FIJ-r:.'l'TE: Secci6n Contabilidad Presupucstal 
fupartamento de Adrninistraci6n Financiera. 

Cantidad 

22 

17 

6 

10 

21 

14 

11 

2 

1 

6 

1 

7 

1 

22 

Cantidad 

36 

e 248,100.00 

~ 47,490.00 

6,810.00 

15,360.00 

26,790.00 

e 344,550.00 
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b) Pro~edimientos 

Los procedimientos no se encuentran detaIl ados por e~ 

crito en documento alguno; la importancia de los mismos en el -

funcionamiento de la mencionada dependencia, cre6 la necesidad­

de .conocerlos para ejecutar un adecuado analisis de la situaci6n 

actual de tal manera que a traves de la investigaci6n se iden­

tificaron un total de 21, los tuales son: 

01 Determinaci6n y establecimiento de la mora p~tronal; 

02 Recepci6n y control de documentos; 

03 Contabilizaci6n de documentos de mora patronal; 

04 Descargos (abonos) a mora patronal; 

OS Control de Dep6sitos; 

06 Elaboraci6n de transferencias; 

07 Calculo de multas 

08 Elaboraci6n de estados de cuenta; 

09 Entrevistas; 

10 Contabilizaci6n por fraudes; 

11 Revisi6n y envio de · citas de cobro mecanizadas; 

12 Anulaci6n de mora patronal por resoluciones de la Direcci6n 

General; 

13 Revisi6n de documentos contabilizados 

14 Correcci6n de erro;res; 

1S Distribuci6n de documentos contabilizados; 

16 Atenci6n de asegurados ante negativas de otorgamiento de pres 

taciones; 

17 Elaboraci6n de convenios de pago; 
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18 Registro y control de convenios de pago; 

19 Revisi6n de estados de cuenta; 

20 .Notificaci6n de deuda a patronos; y 

21 Extensi6n de solvencias. 
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En este listado de procedimientos, no se incluyen los· 

relacionados con 1a mora del sector publico debido a que, por -

disposiciones admin~strativas, su centrol no es responsabilidad 

de 1a Secci6n Cobranzas; sino que de la S~cci6n de E~tudios E­

con6micos del D~partamento de Administraci6n Financiera . 

Por considerar de vital importancia la elaboraci6n de­

Estados de Cuenta dentro del proceso de gesti6n de cobro de 1a­

mora patronal, se detalla unicamente la situaci6n actual de los 

primeros nueve proc8dimientos que son los que inciden directa-­

mente en su preparaci6n. 

Para una mejor comprensi6n de los mismos, se incluyen los co-­

rrespondientes flujogramas, habiEndose utilizado para su elabo­

raci6n, la simbologia siguiente: 

INICIO 0 FINALIZACION 

Representaci6n del inicio 0 finalizaci6n . de un procedimien­

to determinado. 

Su slmbolo es: 

C"'----_) 
OPERACION DE ENTRADA - SALIDA 

Indica un intercambio de informaci6n 



OllOllo de un Sistema de Control Administrlllivo dn Cuc"ta Corrlcn'~ par~ "~tron(\s "n° Mnra can el ISSS 

Su slmbolo es: 
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Se emplea para indicar una operacion 

de traslado 0 recibo de documentos,­

aSl como para transmisiones verbales, 

dentro de un procedimiento. 

Comunmente se utiliza cuando se tienen actividades tales co 

mo: recibe, toma envla, devuelve, distribuye,o pasa, retiene, 

archiva, se retira, se dirige, se presenta, se identifica,­

revisa someramente, etc. 

OPERACION MANUAL: 

Es aquella cuyo tiempo de ej ecuci6n est& condicionado por la 

velocidad de la persona que la ejecuta. 

Su simbolo es: 

Se emplea para indicar operaciones 

realizadas manualmente por una perso­

na, en el procedimientQ descrito. 

Comunmente se utiliia cuando se tienen ~ctividades tales co­

mo: aparta, separa, desprende, descarta, adjunta, extrae, -­

busca, loca1iza, indica, sefiala, sella, anota, llena, elabo­

ra, realiza, totaliza, compara, clasifica, corrige, enrnienda, 

asigna, entrega, revisa detalladamente, etc. 

IMPORTANTE: Algunas veces se combina la operacion entrada/ 

salida con 1a operacion manual. 

simbo10 de operacion manual. 

En este caso prevalece el -
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DOCUMENTO: 

Representa documento e informes varios . 

. Su slmbolo es: 

DECISION: 

Se emplea para indicar formularios ~ 

tilizados, reportes, informes, notas, 

memor~ndum, recibos, boletincs, e tc., 

que in~ervienen en el procedimiento 

o que se generan· en cl mismo. 

Es una acci6n que indica un proceso alternativo " a s egulr de 

acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidos . 

Su slmbolo es: 

ARCHIVO 

Se emplea para indica r una de cisi6n -

a tomar en caso de tener altern a ti--

vas a considerar para continuar el -

flujo de " informaci6n dentro del pro-

cedimiento. 

EI almacenaje de cualquier tipo de documento . . 

Su slmbolo es: 

Se emplea para indicar cua"ndo se ar-

chiva, almacena, guarda 0 conserva -

documentos, dentro de un procedimien 
" -

to. 

IMPORTANTE: Algunas veces se almacena t~mporalmente olgGn -
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documento para ser empleado Mis adelante dentro dei mismo -

procedimiento, " Para este caso el simbol0 se p~e~enta a S1: 

PROCESAMIENTO ELECTRONICO 

Aquell~ opera cii?n realizada automiticamente por una miquina 

electr6nica, cuyo tiempo de ejecuci6n no esti sujet a a 1a -

velocidad de la person a que 10 realiza. 

Su simbol0 -es: 

Se emple a para indic a r cu ando se ela 

borin list ados, 6rdenes de p ago , i n-

formes, etc., por un comput ador . 

PRO CE SO PREDEF I NI DO 

Es un conjunto de actividades contenida s en un proced imien -

to, al cual se hace alusi6n en otro de mayor amplitud. 

Su simbolo es: 

COMENTARIO 

Para representar comentarios descriptivos 0 not as e xplicati-

vas. dentro de un proceso electr6nico. 

Su simbol0 es: 
r-----' 
I ' I 
L ____ ...J 

Puede referirse a tiempo, rep e ticio-

nes, etc,", dentro de un procedimien-
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.to. 

CONECTORES 

Se utilizan cuando existe dificultad en el trazo de lineas­

continuas que indiquen la direcci6n del flujo de informaci6n 

del procedimiento. 

Sus simbolos son: 

Conector de pagina 

El procedirniento pasa 

a otra pagina: 

a= pagina de origen 

b= pagina de destino 

Conector de Operaci6n 

En la misma pagina 

c= nurnero del conector 
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL PROCEDHIIENTO: DETERMINACION Y ESTABLECIMIENTO DE t-IO 

RA PATRONAL. (01,) 

INSPECTOR 

01 Visita . centro de trabajo, dentro de su zona , para reali zar­

la investigaci6n, segGn el caso que la origirie ; la invcsti­

gaci6n puede originarse en los siguientes casos: 

Al realizar una inspecci6n general de rutina 

~ Por denuncia del traba jador 

Al realizar inscripcion patronal 

Por suspension 0 reanudacion de labores 

Cuando un trabajador solicita prestaciones 

Cuando ocurre una sustitucion patronal 

Se entrevista con el . patrono de la ernpresa 0 con el re­

presentante legal de la rnisrna ante el ISSS, manifest~ndole el -­

prop6sito de su visita, y solicitandole los docurnentos siguien-­

tes: 

Recibos de pagos de cotizaciones 

Copias de las planillas de cotizaciones 

Originales de las planillas de pago 0 los corre spondientcs -

recibos 

Co~trato de trabajo 

Tarjeta de identificaci6n patronal 

Libros de Contabilidad (cuando el caso 10 amerite). 



Olullo de un Sistoma do Control Admln :st,.,Uvo <tn Cu.",I.l CorrlcnlO p~r., Patronos on Mora con el ISSS 

44 

03 Compara el numero de trabajadores reportados en la planilla 

mensual de cotizaciones con el numero de trabaJadores que ~ 

.parecen en las' planillas de pago, asi como tambi~n lo s sala 

rios report ados en ambas planillas. 

NOTA: Se po~e especial cuidado en anomalias tales como oml­

siones de trabajadores, diferencias de dias y salarios 

periodos de vacaciones, horas extras, bonificaciones, 

etc . 

. 05 Recorre el centro de trabajo con el objeto de entrevistar a 

varios trabajadores para constatar que no hay m&s que los -

reportados en la 'planilla mensual de cotizaciones y elabora 

"Acta de Declaraciones de Trabajadores". Form. sin numero . 

(Ver anexo 2) . 

NOTA: Adem&s se realizan visitas dirigidas ' cuando su rgen du 

das. 

07 Recopila informacion necesaria para el establecimiento de -

la mora patronal y regresa al Departamento de Inspecci6n pa 

ra elaborar en colaboraci6n con la Se cretaria de la Secci6n, 

la "Planilla Mensual de Cotizaciones". (yer anexo 3) en ori 

ginal y 4 copias y el "Primer Aviso de Cobro" (Ver anexo 4), 

en original y copia por la mora establecida. 

La mora establecida puede ser de cualquiera de las siguien­

tes clases: 

a) Mo~a Total: Cuando el patrono no entrega al ISSS, la -­

Planilla Mensual de Cotizaciones. 
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b) Mora Parcial: Cuando se detecta que hay trabajadores que 

no han sido reportados en la Planilla Mensual de Cotiza­

ciones. 

c) Mora Complemcntaria: Cuando se detecta que hay dias labQ 

rados, salarios,horas extras y vacaciones no declar ados­

en la . Planilla Mensual de Cotizaciones. 

09 Regresa a Centro de Trabajo y presenta al patrono 0 repre-­

sentante legal, la Planilla Mensual de Cotizaciones para 

que sean firmadas; si se negaren, el Inspector las firma de 

oficio y deja al patrono 0 representante legal, las dos ul­

timas copias de la Planilla Mensual de Cotiz aciones y 'el o­

riginal del Primer Aviso de Cobro. 

11' Regresa al Departamento de Inspecci6n y elabora en borr ador 

"Informe de Inspecci6n General" form. sin numero (Ver anexo 

5) y el "Informe de Morosidad" (que tambien se hace en el -

formulario de inspecci6n general 0 eD papel membretado) y -

los demi s informes necesarios, segun sea el caso que orig i ­

n6 e1 establecimiento de la mora. 

13 Traslada documentaci6n mencionada en paso anterior: Informe 

de Inspecci6n General, Informe de Morosidad y P1anilla ~en­

sual de Cotizaciones a Supervisor de Inspecci6n de la Sec-­

ci6n a que pertenece. 

SUPERVISOR DE INSPECCION 

lS Recibe documentos, los revisa y si es necesario los corrige-

J 
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o cons~lta al Inspector respectivo. 

17 Traslada a Secretaria de Secci6n los borradores de los in--

formes elaborados por el Inspector, para su correspondiente 
, 

mecanografia~ 

SECRETARIA DE SECCION 

19 Recibe y mecanografia los informes y los devuel ve a Suncr-

visor de Inspecci6n. 

SUPERV ISOR DE INSPECCION 

21 Recibe informes mecanografiados y solicita .a Inspecto r que-

estableci6 la mora que firme los informes elaborados . 

23 Transcribe datos del informe de Inspecci6n General a "Ficha 

de Control Patronal". Form. 221-83-013 (Ver anexo 6) y de-

posita en archivador correspondiente la Ficha Patron a l con-

los datos del patrono visitado y el resultado de In visita. 

25 Entrega informes de Inspecci6n, Planillas y dem~s documentos 

por la mora es tablecida, a Secretaria para su correspondie~ 

te distribuci6n. 

SECRETARIA 

27 Recibe y distribuye documentos, 

miento. 

finalizando as i el pro cedi 

La. distribuci6n se efect6a de la siguiente manera: 

a) Original del informe de Inspecci6n General y Acta de de -
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01 Recibe Planillas Mensuales de Cotizaciones por mora estab le 

cida, a traves de Boletin de Remisi6n de se~ret ar ia del De­

partamento de Inspe cci6n; Planillas Mensuales de Coti zacio­

nes depositadas por los patronos en la Secci6n de Caj as , a­

traves de Boletin de Remisi6n de parte de la Secretaria de­

la Secci6n de Cajas. 

03 Traslada a ordenanza de la Secci6n de Cobranzas las plani-­

lIas recibidas )' Boletin de Remisi6n. 

ORDENANZA DE SECCION COBRANZAS 

OS Re ci be )' de s carbona P lani lI as Mensuales de cotizacioncs 

07 Distribu)'e las planillas de la manera siguiente: 

Original y copia amarilla, las envi a a Encargado de Re-­

cepci6n y Control de Documentos a traves de Boletin de -

Remisi6n. 

Copia rosada, la envia a Secci6n de Planillas del Depart! 

mento de Cuenta Individual, a traves de Boletin de Remi-­

si6n. 

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS 

. 09 Recibe documentos por mora patronal establecida y los clasifi 
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ca por cada uno de ellos asi: 

09 . 1 Si los documentos recibidos son "Notas de Cargo" form. 

" I OF-71002 (Ver anexo 9) procedimiento contlnua en paso 

47. 

09.2 Si lo~ documentos recibidos son Planillas Mensualcs de 

Cotizaciones pre-elaboradas, form. sin numero (Ver a­

n~xo 8), procedimiento coniin~a en paso ' 79. 

09.3 Si los documentos recibidos son "Notas de Abono", form. 

OF-71001 (Ver anexo 10) procedimi en to continua en paso 

85. 

Si los documentos recibidos son Planillas Mensuales de 

Cotizaciones tradicionales, procedimiento continua en-

paso 11. 

11 Revisa en las Planillas Mensuales de Cotizaciones que cl s! 

lario declarado sea igual 0 mayor que el minimo establccido; 

corrigiendo si es necesario, el monte de los salarios repo! 

tados y el calculo de las cotizaciones. 

NOTA: Esta revisi6n se efectua a partir del mes de mayo de-

1983, con el objeto de evitar en 10 posible la emisi6n 

de notas de cargo; y unicamente se realiza con las pI! 

nillas depositadas. 

13 Separa originales de copias de Planil1as Mensuales de Coti-

zaciones y las ordena de la manera siguiente:" 

Archiva temporalmente copias amarillas 
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Originales que servirgn para su contabilizaci6n. 

15 Prepara lotes originales de planillas y las envla al Encarg~ 

do de Aplicaciones de Cobranzas en el Departamento de Info~ 

mgtica, para su grabaci6n; sin documento que ampare dicho -

envlo. 

NOTA: Se preparan lotes de planillas que corresponden a 38-

patronos para las depositad (]s; y lotes ~e pla ni1J <lS­

que corresponden a 19 patronos para las planill as por 

mora ~stablecida. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFOR 

MATICA 

17 Recibe de Secci6n Cobran zas , lotes de plani11as . 

19 Graba informaci6n contenida en las mismas. 

21 Emite lis tado borrador de planillas (s6lo en original) . 

23 Envla a Encargado de Recepci6n y ' Contr01 de Document os en 1a 

Secci6n de Cobranzas, listado borrador emitido junto a 10s­

originales de l as planillas; sin documento que ampare dicho 

envlo. 

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCU~lENTOS 

25 Recibe del Departamento de Informgtica, listado borrador y­

originales de plani11as. 

27 Revisa listado borrador contra informacion contenida en las-
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29 Envla a Encargndo de Aplicaciones dc Cobranzas en Departamento dc Infor­

maticn el listado borrador, con 0 sin correcciones, para la emisi6n de -

listado definitivo ; sin docLUllcnto quc ampare di cho cnvlo y archiv;) ori­

ginaJcs de planillas . 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE 

INFORMATICA 

31 Recibe o de Secci6n Cobranzas listado borr ador. 

33 Procesa informaci6n contenida en el mismo. 

35 Emite Olistado definitivo en original y dos copias. 

37 Envi a listado definitivo a Encargado de Recepci6n y Control 

de Documentos en Secci6n Cobran zas ; sin document o que ampa­

re dicho envio. 

ENCARGADO DE RECEPCION DE DOCU~rnNTOS 

39 Recibe de Dep artamento de Informatica el listado defin itivo 

en original y dos copias. 

41 Extrae de archivo temporal copias amarillas de las planillas 

y las re~ne con los originales de las mismas. 

43 Revisa listado definitivo contra informaci6n de planillas p~ 

ra verificar su correcci6n. 

45 Prepara legajos de planillas (originales y copias) con sus -

correspondientes listados (original y dos copias y archiva -

legajos preparados (documentos y listados) en·su archivador­

fu~tfilico y finaliza procedimiento. 

NOTA: El archivador metfilico del Encargado de Recepci6n y -
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Control de Documentos, es la fuente de inform~ci6n -

para desarrollar el trabajo de los Encargados de Con 

tabilizaci6n. 

A partir de este paso, se reinicia el proceso del p~ 

so 09 .1. 

47 Recibe original y copia de Notas de Cargo emitidas por plani 

lIas tradicionales y copias de Notas de Cargos emitidas por­

planillas pre-elaboradas; de la Secci6n de ~otizaciones del­

Departament~ de Cuenta Individual, a trav§s de libro de sali 

da de correspondencia. 

49 Separa originales de copias de las Notas de Cargo emitidas -

por planilla tradicional, y archiva originales en su archiva 

dor metalico. 

51 Orden a copias de Notas de Cargo en lotes de 100 y las clasi­

fica por n6mero patronal. 

53 Revisa sumas parciales de Notas de Cargo recibidas y, Sl en­

cuentra diferencia, la consulta con el" Jefe de Secci6n Coti­

zaciones, y corrige Notas de Cargo. 

55 Envia lotes de 100 Notas de Cargo a Encargado de Aplicacio­

nes de Cobranzas en el Departamento de Informfitica para su -

grabaci6n, sin documento que ampare dicho envio. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE 

INFOR.t\IATICA. 

57 Recibe lotes de 100 Notas de Cargo y graba informaci6n conte 
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nida en las mismas y emite listado borrador (solo original). 

59 Envia a Encargado de Recepcion y Control de Documentos en la 

'Seccion de Cobranzas, listado borrador emitido y las Notas -

de Cargo correspondientes, sin documento que ampare dicho en 

vio. 

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS 

61 Recibe listado borrador emitido y copi as de Notas de Cargo. 

63 Revisa list ado contra informacion de Notas de Cargo. 

65 Envia listado borrador, con 0 sin correcciones, a Encargado 

de Aplicaciones de Cobranzas en el Departamento de Informfi ­

tica, para emision de listado definitivo. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN bEPARTA~ IENTO DE IN 

FORMATICA 

67 Recibe list ado con 0 sin observaciones,procesa informacion y 

emite listado definitivo en original y dos copias . 

69 Envia a Encargado de Recepcion y Control de Documentos en -­

Seccion Cobranzas, listado definitivo, sin documento que am­

pare dicho envio. 

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS 

71 Recibe listado definitivo (original)' dos .,copias) de las No­

tas de Cargo. 

73 Revisa listado definitivo contra informacion de Notas de Car 
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go para verif icar su correcci6n. 

75 Prepara 1egajos de Notas de Cargo (copi as ) con sus cor respo~ 

dientes 1istados (original y dos copias), 

77 Deposita 1egajos preparados (Notas de Cargo y 1istados) en-

su archivador met~lico y finaliza procedimiento. 

NOTA: E1 archivador met~lico del Encargado de Recepci6n y -

Control de Documentos es 1a fuente de informaci6n pa­

ra desarro11ar e1 trabajo de los Encargados de Conta­

bi1izaci6n. 

A partir de este paso, se reinicia e1 paso 09.2 

79 Recibe de Secci6n de Cotizaciones del Departamento de Cuenta 

Individual, las Planillas Mensuales de Cotizaciones P~e-e1a­

bo radas, entregadas en dep6sito por los patronos, por medio 

de Bo1etin de Remisi6n. 

81 Revisa en las Planil1as Mensuales de Cotizaciones Pre-elabo­

radas, que el salario declarado sea igual 0 mayor que el mi­

nimo estab1ecido, considerando para tal efecto· los dias de -

trabajo reportados ~n las planillas. 

NOTA: Esta revisi6n se efectGa a partir del mes de mayo de - ' 

1983 con el objeto de evitar en 10 posib1e, la emisi6n 

de Notas de Cargo. 

83 Orden a Plani11as Mensuales de Cotizaciones Pre~elaboradas re 

cibidas en e1 mes, por nGmero patrohal y hace un ~010 lote,-

1uego deposita lote de P1anil1as Pre-elaboradas en archivador 
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metaliCo y finaliza procedimiento. 

NOTA: El archivador met ali co del Encargado de Recepci6n y -

Control de Documentos es la fuente de informaci6n pa-

ra desarrollar el trabajo de los Encargados de Conta -, 

bilizati6n. 

A partir de este paso, se reinicia el proceso 09.3 

85 "Recibe"de Secci6n Cotizaciones del Departamento de Cu enta -

Individual, copias de Notas de Abono emitidas~ a trav§s de-

libro de correspondencia. 

87 Traslada Notas de Ab ono a Jefatura de Secci6n Cobran zas , 

sin documento que ampare dicho envio, y finali za proccdimie n 

to. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTABILI ZACION DE . DOCU~mNI0S DE 

MORA PAT RONAL (03) 

ENCARGADO DE CONTABILIZACION 

01 Extrae del archivado r met~lico del Encargado de Recepci6n y 

Control de Documentos, los siguientes documentos y respectl 

vo list ado: 

Planilla Me nsual de Cotizacionis 

'P l an illa Mens ual de Coti zaciones (Pre-elaborada) 

- Nota de Cargo 

- Multas, y 

Extrae de archivadores met~ licos , de archivos generales de­

expedientes de mora pat ronal (ISSS y FSV) las "Fichas Cuenta 

Patronal" Form. D.F 7006 Rev. 72 (Ver anexo 11) y las fichas 

" Cont rol Mora Patronal" Form. F .7. 400 4 (Ver anexo 12), de a- ­

cuerdo a l lis tado mencionado. 

·03 Revisa que lo s nornbres y nGrne ros patrbn ales de fichas cxtrai 

das cor re spondan a los que aparecen en el listado correspon ­

diente. 

Si encuentra diferenc ias trasl ada fichas y doc~rnen to s a S~ 

pervisor de Contabilizaci6n para su correcci6n y/o investi 

gaci6n. 

- Si los datos coinciden, continGa procedimiento. 

05 EfectGa anotaciones en "Fichas Cuenta Patronal" y en fichas­

de "Control Mora Patronal" segGn sea el documento que conta-



Disello de un Sistoma do Control Admin lstrativo <1n Cucilta Cc.rrlcnlc pMa Patronos flO Mora con el ISSS 

biliza. 

NOTA: Las anotaciones que efectuan son: 

- Fecha de contabilizaci6n. 

Tipo y numero de Documento. 

S9 

- Mes y afio a que corresponde el documento que contabi 

liza. 

- Valor del Documento que se cont abiliza . 

. 07 Coloca el sella de contabiliz ado y la fecha corre spondi cnte , 

a los 'documentos trabajados. 

' 09 Elabora "Regis tro de 'Partidas Diarias de Contabilidad" Form . 

048-76-03 Rev. 78 (Ver anexo 13) en original y copia (cu ando 

se trata de contabili zaci6n de Planilla Mensua l de Cotizacio 

nes, Notas de Cargo y Multas). 

11 Traslada a Supervisor de Contabilizaci6n, el original y copi a 

del Registro de Partidas Diarias de Cont abi lidad y los res-­

pectivos documentos y finaliza procedimiento de Contabiliza­

ci6n de Documentos. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGOS (ABONOS) A MORA PATRONAL 

(04) 

ENCARGADO DE DESCARGOS 

01 Recibe diari ament e de la Secci6n de Cajas, las copl as verdes 

de los "Recibos de Ingresos" Formulario 090-76-27 (Ver anexo 

14), por medio del "Reporte de Caja" Form. sin numero (Ver -

anexo 15) y l as copias verdes de Reeibos por transferencias­

de la .Secre tari a encargada de mecanografiarlas en la Secci6n 

de Cobranzas, por medio de Boletin de Remisi6n, cada vez que 

se elaboren tr ansferencias. 

NOTA: Adem&s recibe ocaSionalmente Informes de Inspeeei6n 0 

"Resoluci ones de l a Direcci6n General " (Ver anexo 16)­

por anulaeiones 0 sustituciones de mora, de Supervisor 

de Contabilizaei6n. 

03 Suma y totaliza los valores de las copias verdes de los Reei 

bos de Ingreso, que corresponden a las cuentas siguientes: 

304 Multas por Riesgos Comunes 

304-1 Multas por Riesgos Diferidos 

304-4 ~Iultas por FSV 

311 Cotizaciones por Riesgos Comunes 

311-1 Cotizaciones 'por Riesgos Diferido~ 

311-4 Cotizaeiones por FSV 

05 Compara valores resultantes de sumatorias, contra valores -

correspondientes a dichas cuentas que apareeen en Reporte de 

Caja, si los valores correspondientes no cuadran investiga -

------------------------------------------- ------
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07 Agrupa copias verdes de Recibos de Ingreso, de acuerdo a: 

Cotizaciones del mes anterior pagadas fuera del perio­

do habil. 

Recuper~cion de Mora Patronal (Que posteriormente uti­

liza para efectuar los descargos .correspondientes). 

Notas de Cargo, correspondientes al ano en curso, can­

celadas. 

Depositos Transitorios. 

09 Archiva temporalmente copias verdes de Recibos de Ingreso, -

por ·cotizaciones pagadas fuera del periodo habil y tra~lada 

copias verdes de Recibos de Ingreso por Notas de Cargo del -

ano en curso, can~eladas:a Encargado de Recepcion y Control­

de documentos y copias verdes de Recibos de Ingresos por De­

positos Transitorios a Encargado de Control de Depositos por 

medio del Reporte de Caja. 

11 Ordena copias verdes de Recibos de lrrg·reso por recuperaci6n 

de mora, de acuerdo al numero patronal. 

13 Elabora listado de patronos que corresponden a los recibos -

de Ingreso. 

lS Extrae del Archivo General de la Seccion las Ficha Cuenta Pa 

tronal y las Fichas Control Mora Patronal del FSV y del ISSS, 

respectivamente. 

17Anexa las copias verdes de los Recibos de Ingreso correspondie!! 
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tes a cada una de las fichas extraidas. 

19 Efectua anotaciones de descargos (abonos) en ~ada una de las 

fichas. 

21 Elabora Registro de Partidas Diarias de Contabilidad en ori­

ginal y copia. 

NOTA: En este formulario se detallan los abonos por numero­

patronal y por riesgo. 

23 Elabota al final del dia, el "Comprobante de Diario" Form. -

044-75-003 (Ver anexo 17) por los totales de riesgos senala­

dos en el Registro de Partidas Diarias de Contabilidad. 

25 Traslada a Supervisor de Contabilizaci6n, la documentaci6n -

siguiente: 

- Copias verdes de Recibos de Ingreso 

- Fichas Cuenta Patronal 

- Control Mora Patronal 

Registro de Partidas Diarias de Coniabilidad (original y -

<?opia) 

- Comprobante de Diario (original y copia) 

NOTA: Despues de este paso se realiza el proceso predefini­

do de revisi6n de documentos contabilizados. 

27 Recibe de Supervisor de Contabilizaci6n, debidamente revisa­

dos y autorizados, los documentos siguientes:. 

- Copias verdes de Recibos de Ingreso 

- ' Ficha de Control de Mora Patronal 
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29 Separa copias verdes de recibos de las fichas de Control de 

Mora Patronal y Fichas Cuenta Patronal, y clasifica ~stas -

.por ISSS Y FSV. 

31 Traslada a Encargado de Archivo General de la Secci6n de Co­

bran zas, las Fichas de Control de ~Iora Patronal y Fichas Cuen 

ta Patronal, trabajadas. 

33 ' ' Sella de "Contabilizado" las copias verdes dE; los Recibos de 

Ingres o y los ordena de la ' manera siguiente: 

Los que gravar~n con nultas 

Los que se destruir~n. 

3S Recibe de Encargado de Recepci6n y Control d~ Documentos l as 

copias verdes de Recibos de Ingres o por Notas de Car go del - . 

aHo en curso, que ya fueron contabilizadas y realiza el mis-

mo procedimi ento ejecutado para los Recibos de Ingreso por -

recuperaci6n de Mora. 

37 Extrae de Archivo temporal, las copias verdes de Recibos de -

Ingresos por cotizaciones pagadas fuera del p~riodo habil y-

las anexa a las copias verdes "contabilizadas" por recupera­

ci6n de mora (las que segravar~n con multa). 

39 Clasifica por dia de pago, las copias verdes de los Recibos 
. 

de Ingreso sefialados en el paso 37. 

41 Anota en libro de salida de correspondencia, todas las copias 

verdes de los Recibos de Ingreso. 

43 Traslada a Encargado de C~lculo de ~Iultas, copias verdes de 

Recibos de Ingreso y finaliza procedimiento. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DEPOSITOS (05)-a 

ENCARGADO DE CONTROL DE DEPOSITOS 

01 Recibe diariamente del Encargado de Descargos las copias ver 

des de los Recibos de Ingreso de Oficinas Administrativas -­

Centrale s que corresponden a Dep6sitos Transitorios, por me­

dio del Reporte de Caja y reclbe dos 0 tres ~eces por ,semanR , 

'de las Sucursales de Santa Ana, Sonsonate y San Miguel, las -

copias verdes de los Recibos de Ingreso, por medio del "In-­

forme de Ingresos de Cajas", Form. T-76001 (Ver anexo 18) 

03 Orden a y separa topias verdes de los Recibos de Ingres~ de -

la siguient e manera: 

- Los que corresponden a otros ingresos 

- Los que corresponden a dep6sitos transitorios 

05 Traslada a Encargado de Descargos, las copias verdes de los 

Recibos de Ingreso (senalados en el paso 03) que corresponden 

a otros ingresos, sin documento que ampare dicho trasl ado . 

07 Anota en libro de control, cada uno de los recibos que se -

refieran a ,Dep6sitos Transitorios de Oficinas Administrati-­

vas Centrales, con sus respectivos datos de identificaci6n -

del patrono y los valores correspondientes. 

09 Anota en "Control de Cajas de Colecturlas" (Ver anexo 19),­

cada uno de los recibos que se refieran a Dep~sitos Transit~ 

rios de las Sucursales, con sus respectivos datos de identi­

ficaci6n del patrono y los valores correspondientes. 
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11 Suma y totaliza los valores de los recibos anotados en el -

Libro de Control y en el Control de Cajas de Colecturia . 

• 1"3 Compara valores resul tantes de sumatorias con los valores cQ 

rrespondientes a dichos rubrosque aparecen en el Reporte de 

Cajas y en el Informe de Ingresos de Cajas, de las Oficinas­

Administrativas y de las Sucursalcs respectivamente; si no -

.cuadran los valores comparados investiga causas de diferen-­

cia en Seci6n Cajas 0 Sucur~ales, segGn correspondan. 

15 Ordena copias verdes de Recibos de Ingreso por nGmero patro~ 

nal. 

17 Extrae de Archivador correspondientes las fichas "Control de 

Convenios de Pago y Dep6sitos Transitorios" Form. 048-75- 001 

(Ver anexo 20) que corresponden a los Recibos de Ingreso. 

19 EfectGa anotaciones (fecha de pago y cantidad abonada), en -

las fichas respectivas y luego archiva fichas de Control de­

Convenios de Pago y Dep6sitos Transitorios, en archivador me 

tglico correspondiente asi como tambiEn las copias verdes de 

los Recibos de Ingreso en su correspondiente ar~hivador . 

NOTA: A fin de mes, traslada copias verdes de Recibos de In­

greso ya trabajadas, a Encargado d~ Control de Conve-­

nios de Pago, quien despuEs de trabajarlas, las devuel 

ve a Encargado de Control de Dep6sitos para su almace­

namiento definitivo. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DEPOSITOS (05)-b 

ENCARGADO DE CONTROL DE DEPOSITOS 

01 Recibe de Seccion de Cajas, original y copia de los Rccibos 

de Ingreso por las transferencias realizadas a trav§s del -

Boletin de Remision, dos 0 tres veces por seJllD.na . 

03 Separa originales de copias y deposita §stos temporalmente­

en su escritorio (trabaja con los originales). 

Repite pasos 07, 09, 11, 13, 15 Y 17 sefialados en el proce­

dimiento anterior. 

05 Extrae copias verdes de Recibos de Ingreso depositados tem ­

poralmente en su escritorio y los agrega a los originales de 

los mismos, traslad~ndolos posteriormente a Secreiaria encar 

gada de -a rchivarlos, finalizando as! el procedimiento. 

\ 
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NOMBRE DEL PROCEDHIIENTO: ELABORACION DE TRANSFERENCIAS (06) 

ENCARGADO DE ELABORAR TRANSFERENCIAS 

01 Recibe una vez al afio del Departamento de Inform~tica, el -­

listado de Movimientos de Dep6sitos de Patronos. 

03 Elabora listado de nGmeros patronales cuyos saldos son maY2 

res de · ~ 100.00, tomando en cuenta 10 estipulado en el lis­

tado recibido. 

NOTA: 'El listado que recibe el Encargado de Elaborar Transfe 

rencias Gnicamente se utiliza el primer mes que se reci 

be, pues a medida transcurre el tiempo, .pierde actuali­

dad ya que no se registran en Sl, los movimientos de -­

los meses subsiguientes. 

OS Extrae fichas de "Control de Convenios de Pago y Dep6si tos 

Transitorios" de archivador correspondiente, de acuerdo a -

listado elaborado. 

07 Verifica saldos de fichas Control de Convenios . de Pago y De­

p6sitos Transitorios, contra 10 sefialado en el listado que -

envia el Departamento de Inform~tica. 

Si el saldo no es igual, regresa fichas Control de Con­

venios de Pagos y Dep6sitos Transitorios a su archiva-­

dor correspondiente. 

Si el saldo es igual, continGa el procedimiento. 

09 Solicita de acuerdo a listado preparado, los expedientes y -

las fichas Cuenta Patronal, y "Control t.!ora Patronal" respe£ 
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tivas, a los Encargados de los archivos 

ISSS y FSV., en la Seccion de Cobranzas. 

generales del -

11 Revisa que saldos de Fichas de Cuenta Patronal y Control ~Io 

ra Patronal, corresponda a la sumatoria de los valores de -

los documentos del expediente; con el objeto de determinar­

si se han actualizado con respecto a las aplicaciones de fe 

'chas recientes. 

Si el saldo que aparece en las Fichas de Control Patro­

nal es diferente a la sumatoria efectuada, regresa expe 

dient e y respectjva ficha al archivo general de la Sec­

cion. 

Si el saldo es igual continGa procedimiento. 

13 Extrae de cada expediente lo s documentos que se transferir§n 

considerando para tal efecto el saldo de Depositos que ti~ 

nen cada patrono en su Ficha Control de Convenios de Pago y 

Depositos Transitorios. 

15 Elabora borrador de "Informe de Transferencias '" (Ver anexo -

21), detallando en dicho formulario los documentos que se 

transferiran ordenados cronologicamente por riesgos y por -

periodo de pago. 

17 Anota en Ficha de Control de Convenios de Pago y Dep6sitos -

Transitorios, la cantidad de la transferencia efectuada. 

19 Traslada borrador de Informe de Transferencias a Secretaria 
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para mecanografia de Recibos de Ingres o y "Comproban tc de -

Egreso" (Ver anexo 22) 

SECRETARIA 
, 
. , 

21 Recibe borrudor de I nforme de Transferencias. 

23 Elabora Recibo de Ingreso y Comprobante de Egreso , de acuer-

'do 'a 16 sefialado en el Informe de Transferenci as . 

2S Trasl ada a E'nc argado de Elaborar Transferencias los documen-

tos mencionados anteriormente. 

ENCARGADO DE ELABORAR TRANSFERENCIAS 

27 Recibe borrador de Informe de Transferencias, Recibos de In-

greso Y ,Comprobante de Egreso , elaborados por l~ : Secret a ria . 

29 Revisa Recibos de Ingreso Y Comprobante de Egresos , contra -

10 sefialado en el borrador del lriforme de Trunsferencius y -

firma el Comprobante de Egresos. 

31 Traslada a Je£e de Secci6n de Cobran zas , reeibos de Ingresos 

y Comprobante de Egresos y documentos amparados por la trans 

ferencia para firma. 

JEFE DE SECCION 

33 Recibe y revisa la doeumentaci6n meneionada anteriormente. 

3S Firma Comprobante de Egresos, y traslada toda la documcnta-­

ci6n a Encargado de Elaboraci6n de Transferencias: 
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ENCARGADOS DE ELAB ORACION DE TRANS FERENCIAS 

37 Recibe documentaci6n firmada y la traslada a Secretaria. 

SECRETARIA 

39 Recibe documentaci6n y elabora Boletin de Remisi6n, en or i-­

ginal y copia, j archiva copia de Boletin de Rem~si6n. 

41 Envia Recibo de Ingreso, Comprobante de Egreso y documentos 

amparidos por transferencias a Secci6n de Cajas, por medio -

del ori ginal de Boletin de Remisi6n, finalizando el proce di­

miento. 
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ENCARGADO DE CAL CULO DE MULTAS 
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01 Recibe mensualmente de Encargado de Desc arg os, las copias 

verdes de los Recibos de Ingreso, por coti zaciones pagadas -

. fuera del periodo hibil, ordenados por fechas de pago a tra-

vSs de libro de salida de cor respondencia . 

03 Revisa las copias verdes deRecibos de Ingreso, datos de idc~ 

tific~ci6n del patrono (nomb re, n6mero patronal , direcci6n,-

etc), neces arios para · el proceso de c ilculo de multas, com--

pl etando dicha informaci6n si hace falt a , auxiliindose para-

ella de un l istado de patronos. 

05 Coloca en las copias verdes de Recibos de Ingreso, los por --

centajes de aplicaci6n para el c~lculo de la multa, de acuer 

do ames pagado y a fecha de pago . 

07 Clasifica copias verdes de Recibos de Ingresos , atendiendo a nlnncro de -

riesgos cubiertos ya que hay recibos que comprendcn los tres riesgos -­

(R.C., LV.M., Y F.S.V.), Y otros que amparan Gnicamente dos 0 W10 solo; 

archivando temporalmente las copias verdes de los Recibos de Ingreso, -

que corresponden linicamente un solo riesgo. 

09 Orden a copias verdes de Recibos de Ingreso que c6mprenden 

los tres rie sgos, en 10te~ de 100. 

11 Envia 10tes de 100 Recibos de Ingreso al Departamento de In-
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formitica para cilculo de multas, sin documento que ampare 

dicho envio. 

ENCARGADO DE APLICACION DE COBRA~aAS EN EL DEPARTJ\~IENTO DE 

INFORMATICA. 

13 Procesa informacion de Recibos de Ingreso que se gravaran 

-con multa y emite: 

Listado de multas en original y tres copias 

"Autos de Imposicion de j\lultas" Form. sin numero (Ver -

Anexo 23) en original y copia. 

"Multas" Form. sin numero (ver anexo 24) propiamente di 

chas, en original y una copi a. 

15 Envia a Encargado de Calculo de ~lul tas, los listados seii.a l a­

dos y los correspondientes Recibos de Ingreso , sin documento 

que arnpare dicho envio. 

ENCARGADO DE CALCULO DE ~!ULTAS 

17 Recibe listados sefialados anteriorrnente, los Recibos de In­

greso correspondientes y las Nultas respectivas. 

19 Clasifica j\lultas que corresponden al ISSS y las que corres-­

ponden al FSV, separando ademas los originales de las copias. 

21 Ordena copias de los recibos de Ingreso por nume~o patronal­

y los anexa a la correspondiente Multa. 

23. Envia documentaci6n mencionada anteriormente a Direcci6n Ge-
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neral para firma, sin documento que ampare dicho envio. 

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL 

25 Coloca Facsimil de firma de Director General a las ~!ulta.s -
, , 

y las regresi a Encargado de . C5lculo de Multas, sin documen 

to que ampare dicho envio. 

ENCARGADO DE CALCULO DE MULTAS 

27 Recibe Multas con facsimil de firma · de Director Genera.l y 

les coloca el facsimil de la firma del Jefe de la Secci6n de 

Cobranzas. 

29 Traslada Multas con facsimil del Director General y del Je--

fe de la Secci6n Cobr anzas a Supervisor de Contabilizaci6n -

por medio del listado de Multas que emite el Departamento de 

Inform5tica. 

NOTA: DespuEs de este paso, se iealiza el proceso predefini­

do de contabilizaci6n de Multas. 

31 Recibe de Supervisor de Contabilizaci6n, originales y copias 

de Multas debidamente contabilizadas. 

33 Prepara Multas para su distribuci6n de la manera siguiente: 

Otiginales de ~lulta · de ISSS y FSV, 'para traslada.rlas -

a su correspondiente archivo . 

Copias para enviarlas a patronos, clasificadas por re 

gi6n geogr5fica. 
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3S Entrega a Notificador, por medio de Boletin de Remisi6n dia 

riamente 2S copias de r-Iultas, para que las haga llegar a --

.105 correspondientes patronos de la Region Metropolitana; -

entrega por medio de Boletin de Remision a Jefatura del De­

part amento de Inspecci6n de las Oficinas Administrativas Cen 

trales, copias de Multas, para que las hagan llegar a los -

correspondientes patronos de la ·Region Central y envia por -

medio de Boletin de Remision a Radiotelefonista de las Ofi-­

cinas Administrativas Centrales, copias de Multas de la s Re 

giones Occidental y Oriental, para que las hagan lle gar a 

las correspondientes Sucursales, finalizando con ella el pr~ 

cedimi ento. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS DE CUE~TA 

(08) 

ENCARGADO DE CONTABILIZACION 

01 Recibe de Supervisor de Contabilizaci6n 1a ~olic itud p~ra la 

elaboT aci6n de "Estados de Cuenta", fOTm. 181 -82 -334-A (Ver-

anexo 25) . 

03 Sol icita a Encargados de Archivos del ISSS y FSV , de la Sec-

ci6n ~e Cobranzas, los expedientes que corresponden a1 nGme-

ro patronal de la solicitud para la elaboraci6n de Estados -

de Cuenta Recibidos . . 

05 Solicit a a Encargado de Control de Dep6sitos, la fich a de Con 

trol de Convenios de Pago y Dep6sitos Transitorios , del patr~ 

~ , no a quien se Ie prepara el Estado de Cuenta. 

07 Recibe expedientes del ISSS y FSV , Y la ficha Control de Con 
. \ 

venios de Pago y Dep6sitos Transitorios; dcteYmi~ando si e l -

Estado de Cuenta solicitado se requiere con 0 sin mu1tas cal-

culadas. 

Si se Tequiere con multas, solicita al Encargado el calculo­

correspondiente; enviandole para tal efecto, las planillas -

Mensuales de Cotizaci6n respectivas. 

NOTA: Despues de este paso se realiza el proceso predefinido 

de calculo de multas. 

09 Recibe de Encargado de Calculo de Multas, las planillas de -

Cotizaciones con su respectiva multa calculada. 
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11 Ordena .documentos de expedientes de acuerdo a la clase de -­

los mismos (planillas, multas, notas de cargo, etc), y crono 

"logicamente por perlodo de mora. 

'I 

13 Elabora manualmente el Estado de Cuenta en original y una -

copia. 

15 Firma el Estado de Cuenta elaborado ~n original y copia . 

. 17 Traslada Estado de Cuenta en original y copia junto a los e~ 

pedierites a Supervisor de Contabilizacion para su revision, 

finalizando el procedimiento. 

NOTA: Despues de este paso, se realiza el proceso predefini 

do de Revision de Est ados de Cuenta. 
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01 Recibe "Cita de Cobro Patronal" (Ver anexo 26), de parte del 

patrono 0 representante legal. 

03 Solicita a Encargados de ArchivQ General de ~ocumentos de Mo 

ra Patronal (ISSS y FSV) de la Secci6n ~obranzas, ' las fichas 

Cuenta Pat ronal y las fichas Control Mora Patronal y los ex­

pedientes correspondientes a trav~s del formulario "Pr~st amo 

de Documentos a Entrevistadores" Form. sin numero (Ver anexo 

27). 

07 Explica a patrono D representante legal, la legalidad del -

cobro que se Ie est& haciendo, asi como la' obligaci6n que -

tiene de cancelar su deuda; sin ~mbargo, el patrono manifies 

ta no poder cancelar la totalidad de la deuda de la mora p a­

tronal que Ie ha side establecid~. 

09 Propone a Patrono 0 representante legal, la firma de un "Con 

venio de Pago" (Ver anexo 28), para facilitar la cancelaci6n 

de la mora. 

Si el patrono no acepta propuesta de fir~a de convenio de pa 

, go, Entrevistador pasa caso a Departamento Juridico. Despu~s 

del Tercer Aviso de Cobro" (Ver anexo 29) para la gesti6n de 

cobro por via judicial. 
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11 Si e1 patrono acepta propues ta, se e1abora "Acta de Notif i­

caci6n" (Ver anexo 30), "Acta de Reconocimiento de Deuda " -

(Ver anexo 31) y e1 Conveni o de Pago. 

13 Patrono fiI1l1a ' "Acta de Notificaci6n y Acta de Reconocimient o de deuda 

recibiendo ademas cita de cobro. 

15 .. E1 patrono 0 re~resentan te legal, se presente ·a firmar el -

Convenio de Pago correspondiente, a los 5 dias posteriores­

de e1aborado ' el convenio . 

17 Efectua anotaciones en Ficha Cuenta Patronal y en Ficha Con­

trol Mora Patronal, de 10 tratadQ y acordado en entrevista. 

19 Devuelve fichas de control de mora patronal y expedientes a 

Encargados de Archivo (ISSS y FSV) de la Secci6n Cobran zas -

y finaliza procedimiento. 
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c. Re1aciones. 

En e1 afan de estab1ecer 10 mas objetivamcnte posib1e l as rela-

ciones de trabajo que la Seccion Cobranzas mantiene con otras dependcncias, 

que participan directa 0 indirectamente en las actividQdes ,de dicha unidad 

se han utili zado graficos, los que permiten visualizar las relaciones en -

mej or forma 

Basicamente se han definido ' dos tipos de relaciones: Intcrnas y 

Externas . 

Las de tipo interne son aquel1as que 1a Seccion mantiene con de­

pendencias del Ins'ti tuto; las de tipo externo, son las que la Seccion manti~ 

ne con los patronos y con los Bancos y Asociaciones de AIlorro y Prcstamo. 

En las siguientes paginas se describen las relaciones que 1a Sec 

cion Cobrrulzas rnantiene dentro y fuera del Instituto para e1 normal desarro 

110 de sus operacion~s. 

I 
. I 

J 
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Nota -Simbologia utilizada para representar el sentido de· las relacio:­

nes descritas: 

[} De Secci6n Cobranzas hacia afuera; 

<:J De afuera hacia la Secci6n Cobranzas. 

-- -- ----------------------------
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a) Relaciones de la Secci6n Cobranzas con' la DIRECCION GENERAL 

RELACIONES o 
1. Envlo de autos de imposici6n de multas pa-

ra finna; 

. 2. EnV1.0 de datos estad1.sticos sobre mora pa­
tronal solicitados; 

(J 
3. Envlo de autos de imposici6n de multas de­

bidamente finnados; 

4. Solicitud de datos estad15ticos sabre mo­

ra patronal; 
s. Envlo de resoluciones por imposici6n de 

multas por fraudes cometidos por los patr~ 
nos. 

6. Envlo de resoluciones para anulaci6n de mo 
ra. 

b) Relaciones de la Secci6n Cobranzas con la JEFATURA OF. LA DIVISION DE 
PRESTACIONES ECONOMICAS . 

RELACIONES 

o 
1. Envlo de Convenios de Pago para finna; 

2. Envlo de datos estadlsticos sobre mora pa-
tronal; o 

3. Envlo de Convenios 'de pago debidamente fir 
rnados; 

. 4. Solicitud de datos estadlsticos sobre mora 

patronal. 

'--------_._-----_ .. . _., _ .. ... ... - .. ---
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c} Relaciones de 1a Secci6n Cobranzas o con e1 DEPARTAl\1ENTO DE CUF.~TA INDI'. IDUAL 

RELACIONES 

[) 
1. Envlo de info nne mensual de actividades 

realizadas que con~rende: 

(J 

- Movimientos de mora 
patronal 

- Patronos entrevist ados 
Convenios de pago 
elaborados 

- Multas notificadas, etc. 

2. SolicitudO de in forme mensual de activida-­
des. 

3. Comunicacion de instrucciones de autorida­
des superiores. 

d) Relaciones de la Seccion Cobranzas con el DEPARTAl\{Et'ITO DE I:\SPECcrO~ 

RELACIONES 

[) 
1. Prestamo de expedientes patronal es CISSS 

y FSV); 

2. Envlo de multas para su notificacion; 

3. Solicitud para 1a localizaci6n de patronos 
morosos; 

(J 
4. Envlo de planillas mensuales de cotizacio-

nes por mora patronal establecida; 
S. Envlo de informes de Inspecci6n CPasividad, 

morosidad , declaraci6n de trabajador, fe­
cha de sujeci6n, etc.); 

6. Envlo de Acta de l\Totificac~6n de ~ill ta de­
bidamente firmada por e1 patrono; 

7. Solicitud de prestamo de expeqientes patr~ 

nales (1SSS y FSV). 
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e) Relaciones de la ·Secci6n Cobranzas con el DEPART~~NTO JURIDICO 

~OQ)z:o 
__ SECCION ~1 

C
--\ . uridl-l 

~ 'COBRANZAS II 
~\ '-I 
OOeY 

RELACIONES 

[) 
1. Envlo de Estados de Cuenta solicitados; 

2. Envlo de casos de patronos morosos para 
gesti6n de cobro por la vIa judicial; 

3. Solicitud de asesoria para la elabo racion 
de Corivenius de Pago con cl<lusulas cspeCl~ 
les; (J 

4. Sollcitud de Estados de Cuentas de patro-­
nos morosos ; 

5. Notificacion de gesti6n de cobro de mora 
patronal realizada a traves de la d:a jud1. 
cial; 

6. Colaboraci6n para redacd6n de clausulas -
especiales de convenios de pago. 

f) Relaciones de la Secci6n Cobranzas con el DEPART.At\1El'I'TO DE INFOR\L.\TlC\ 

RELACIONES 

o 
1. Envlo de copias verdes de recibos de ingr~ 

so; 

2. Solicitud de proceso de infollnacion de pa-
tronos en mora; a 

3. EnvlO de citas de cobro mecanizadas; 

4. Envlo de listado de rnultas; 

5. Envlo de Autos de Irnposici6n de ffiJltas; 

6. Envlo de multas propiarnente dichas; 

7. Envlo de-listado maestro de patronos; 

8. Envlo de Listado de Dep6sitos transitorios; 

9. Envlo de partidas de diario de contabili-­

dad. 
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g) Re1aciones de 1a Secci6n Cobranzas con e1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

RELACIONES 

[) 
1. Solicitud de apoyo tecnico para la rea1iz~ 

ci6n de estudios que tengan como final idad 

mejorar los procedDnientos de trabajo esta 

b1ecidos; 

2. SoliC:itud para el disefio 0 redisefio de for 

mu1arios; 

(J 
3. Rea1izaci6n de estudios tccnicos que con--

11evan mejorar las actividades 0 proccdi-­

mientos de 1a Secci6n; 

4. Disefio 0 redisefio de formu~arios. 

·h) Relaciones de 1a Secci6n Cobranzas con e1 Departamento de TESORERIA 

esor. 

RELACIONES 

o 
1. Solicitud para la remisi6n de los recibos 

2. 

de pagos de cotizaciones, notas de cargo, 

multas y de dep6sitos de los Bancos y Aso-

ciaciones de Ahorro y Prestamo; 

(J. 
Envlo. de los recibos . de pagos de cotizacio 

nes, notas de cargo, mu1tas y dep6sitos de 

los bancos y asociaciones cle .ahorro y pre~ 
tarno. 
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i) Relaciones de la Secci6n Cobranzas con la SECCION CAJAS 

RELACIONES 

o 
1. Envlo de recibos por las transferencias -­

efectuadas; 

(J 
2. Envlo de planillas mensuales de cotizacio-

nes entregadas en dcp6sito por los patro-
nos; _ 

3. Envlo de coplas de recibos de ingreso. 

j) Relaciones de la Secci6n Cobranzas con la SECCION COTIZACIONES 

RELACIONES 

D 
1. Solicitud de informaci6n referente a notas 

tas de c:argo; 

(J 
2. Envlo de notas de cargo; 

3. EilVlo de notas de abono. 

r BIBLlOTE~ UNI E I 

'---------------- .. _---_ .. ... _--- ---.-------------------------~ 
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k) Relaciones de la Secci6n Cobranzas con la SECCION PLANILLAS 

RELAC I ONES 

o 
1. Envlo de copias rosadas de planillas men­

suales de cotizaciones Dor mora estableci 

da; 

2. Envlo de planillas mensuales de cotizaci£ 

nes pre~elaboradas ent~egadas en deposito 
por los patronos. 

1) Relaciones de la Seccion Cobranzas con la SECCION DE "CONTABILIDAD PATRI­
MONIAL 

RELACIO!'.'ES " 

[) 
1. Envlo de partidas diarias de contabilida~ 

por mora patronal registrada; 

2. Solicitud de datos estadlst"icos sobre mo­
ra patronal; 

3. Envlo de listado de movimientos mensuales 

de mora patrona~ debidamente revisados; 

(J 
4. Envlo de "listado de movimientos mensuales 

de mora p"atronal para revisi6n; 

S. Envlo de datos estadlsticos sobre mora p~ 

tronal. 

1 " 

. 

........ 

I 

J 
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m) Re1aciones de 1a Secci6n Cobranzas con las SUCURSALES (Santa Ana, Sonso­

nate y San Miguel) 
REL-,\C IONES 

o 
1. Envlo de inforrnaci6n sobre 1a mora patr~ 

na1 correspondiente a cada sucursa1; 

2. Co1aboraci6n en e1 sentido de atender 
consu1tas, sugerencias, etc. 

a 
3. Envlo de p1anillas mensua1es de cotiza-­

ciones pOl' mora patronal establecida; 
4. Envlo de plani1las mensuales de cotiza-­

ciones ·depositadas por los patronos; 
S. Envlo de copias de recibos de ingreso; 
6. Solicitud de informaci6n sobre mora pa­

trona1 de patronos que corresponden a ca 
da sucursal. 

n) Re1aciones de 1a Secci6n Cobranzas con LOS PATRONOS 

RELACIOT\!ES 

1. 

2. 
3. 

4'. 

S. 

6. 

7. 
8. 

9. 
10. 
11. 

o 
Informaci6n sobre mora patronal; 
Extensi6n de solvencias; 
Constancia de curnplirniento de Convenio -
de Pago; 
Cit as para entrevistas; 
ATreg10s para otorgarnientos de prestaci~ 
nes a determinados trabajadores por me­
dio de convenios de pago especia1es;. 
Elaboraci6n de Estados de Cuenta; 

(J 
Cance1aci6n de mora patrona1; 
Dep6sito de p1ani11as; 
Firma de convenio de pago; . 
Solicitud de estados de cuenta; 
Solicitud de informaci6n sabre mora pa--
tronal; 

12. Solicitud de solvencia; 
13. Solicitud de .constancia de cump1irniento 

de convenio de ~ago. 
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Relacione~ de la Secd6n Cobntnzus can los BANeOS Y ASOCJ Ar.TO\J:S DE ,\J lO­

RRO Y PRE~.'\;\D 
RELACIONES 

o 
1. Envlo de copias de recibos de ingrcso -

por pllgos de cotjZ<1ci.ones, l11U1t(IS, no­

tas de cargo, etc., Y pOl' 1 as dcp6_~ i tos 

trllnsitorios cfectmldos. 

Se encontr6 que entre la Secci6n Cobranzas y el Departamento . 

de Auditoria no existen de'finidas, ni se mantienen, rel ac io-

nes de trabajo; 10 que se considera una seria deficiencia ya 

que por la naturaleza de las funciones desarrolladas por la 

$ecci6n Cobranzas y el objeto de las mismas, €stas deberiari 

ser sometidas periodicamente a1 prpceso de Auditoria. 
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d) Estadlsticas 

En la mayoria de las empresas la toma de decisiones tiene su ba­

se principal en los datos estadisticos, debido a la objetividad con que es-

tos representan ias actividades realizadas por las mismas; en la aurninistra 

ci6n de cuentas por cobrar estas cifras facilitan la comprensi6n de ]os fac 

tores que generan efectos de incrementos 6 decrementos de mora, por 10 que 

su aporte representa un valioso instrumento para fa toma de decisiones orien 

tadas a contrarrestar los aspectos negativos del con~ortamiento de las mis­

mas cuentas por cobrar asi como tambien, para la adopci6n oportuna ue poli­

ticas de cobro adecuada's 0 de mecanismos que agilicen su recuperaci6n. 

En la investigaci6n de campo efectuada se determin6 que en la 

Secci6n Cobranzas linicamente algunos de los puestos de trabajo mantienen da 

tos actualizados de las actividades que realizan, y que en la mayorla de 

los mismos no se llevan registros estadisticos, 10 que ocasiona contTCLtiem-

pos cuando las autoridades superiores del Instituto solicitan infonnaci6n -

sobre el estado de la mora patronal a una fecha detenninada, ya que hasta en 

tonces, se preparan. 

En colaboraci6n con el personal de la dependencia en estudio se 

ha logrado elaborar los siguientes cuadros estadisticos, los cuales ofrecen 

un panorama general de las principales actividades rcalizadasen la Secci6n 

Cobranzas. 

Los cuadros que se incluyen 'a continuaci6n no cumplen con la co~ 

sistencia necesaria (en cuanto a los periodos de tiempo considerados) debido 

a que en algunos puestos de trabajo se tienen datos globales (anuales) y ,en 

otros los tienen en fOlma mensual . 

I 

I . 

! 



1981 
MESES ESTABLECIDA 

Enero 644.3 

Febrero 881.1 

Marzo 2557.0 

Abril 276.7 

Mayo 1691. 3 

Junio 1096.6 

Julio 1556.4 

Agosto 964.8 

Septiembre 365.7 

Octubre 1711.1 

Noviembre 1141.4 

Diciembre 785.4 

TOTALES 13671. 8 

PORCENTAJES 100.0 
-

CUADRO N£. 1 
SECCION. DE COBRANZAs 

MJRA . ESTA13LECIDA Y MORA RECUPERADA 
(Datos en miles de colones) 

1982 

RECUPERADA ESTABLECIDA RECUPERADA 

299.3 1060.3 435.8 

180.7 2556.3 501.5 

314.4 1944.0 431.3 

138.8 421.2 577 .1 

163.6 1098.7 266.7 

613.0 829.3 465.3 

257.1 2078.9 472.9 · 

387.0 770.6 296.2 

403.7 530.0 811.5 

338.2 1227.6 213.5 
. - 331. 2 1248.6 368.4 

111.0 2559.2 104.1 

3538.0 16324.7 4945.3 

25.88 100.0 30.29 

FUENTE: Secci6n Cobranzas ISSS. 
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1034.4 621.5 3, 
() 
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15107.6 7396.2 3: 
0 .. 

100.0 48.96 " 0 
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FUENTE: SECC~N COBRANZAS 
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I]]J MORA ESTA8L ECIOf 

o MORA RI:: CUPER AOA 

Las cifras de este Cuadro reflejan datos de la ~IDra Patronal establecida y 

recuperada en los arros 81, 82 Y 83. Es de hacer notar que en los tres m10s 

analizados las cantidades recuperadas en concepto de Mora, son pequeftas en 
relaci6n a las cantidades establecidas; aSl, en 1981 de e13,671,800. se re 

cuperaron unicamente e3,538,000. que equivale al 25.88%; en 1982 de __ _ 

~16,324,700. se recuper6 el 30.29% que equivale a e4,945,300. y para 1983 

99 

de e15,107,600. se 10gr6 recuperar el 48.96% 6 sea e7,396,200 10 que dernue~ 

tra que arro con afio .la recuperaci6n ha venido incrernentandose po.ccntualrnente, 
aunque por otro lade los saldos acurnulados de mora han crecido debido a que 

las cantidades percibidas han side menores que las establecidas. 

Conviene aclarar que la mora recuperada no necesariamente corresponde a la .. 
establecida el nusmo ano. 
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CUADRO N£ 2 . 
SECCION DE COBRANZAS 

DEPOSITOS TRANSITORIOS Y TRANSFERENCIAS EFECTUADAS 
(Datos en miles de colones) 

DEPOSITOS TRANSITORIOS TRANSFERENCIAS 
NUMERO CANTIDAD NUMERO 

4193 3570.7 1204 
" 

3400 4245.8 1181 

3424 7181.7 918 

3979 8803.7 855 

5310 . 8000.2 1713 

5003 5642.9 1633 

25309 37445.0 7504 

CANTIDAD 

2946 .2 

4276.4 

5179.2 

8161.6 

6600.0 

7106.0 

34269.4 
--

FlffiNTE: Secci6n Cobranzas ISSS 
NOTA: La relacion porcentual que se presenta se refiere al nlimero de patrones que 

efectuaron depositos y al· nlimero de patronos que se les efectuo transferen­
cia. 

De igual manera, las cantidades que ingres aron en concepto de depositos y 

las cantidades de mora que sc· tnmsfj rieron 
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NUMERO DE PATRONOS QUE EFECTUARON DEPOSITOS 

y QUE SE LES EFECTUO TRANSFERENCIA 

10 r-------------------------------------------------------~ 

9 +--------------------------.-------- -

~ 8 +----------- ----.-------------------.- --
IAJ 
Z 
o 7 ~-------------.----.----.. ----------.---.-
0: 
I-
< 6 ~.----------------- -.------------ -
II. 

IAJ 
o 

~ 
IAJ 
-.J 

5 +---------------------1.-I----~~--~ 

4 ' ~_r- - ----------------,.--t---- ----- - -----
r-- r--

3 1---' ---- .- --- - - ------ - . 

·r r-
....... . - -

2 ~ . - - ----- - .-. ---- -.- --- ---

II --11 11' - n 0 
1978 1979 1980 1981 1982 1983 

A N o s 

0 NUMERO DE PATRONOS QUE EFECTUARON DEPOSITOS 

0 NUMERO DE PATRONOS QUE SE LES EFECTUO TRANSFE"ENCIA 

FUENTE: SECCION co BRA'N ZA S 
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De acuerdo a los datos que se presentan en este Cuadro es posible determi-

nar que no existe lID control sobre las actividades de elaboraci6n de trans 

ferencias ya que de 25,309 patronos que efectuaron depositos en los 6 arros 

del periodo analizado Gnicamente se les efectu6 transferencias a 7,504. 6 

sea el 29.65%, en cuanto a las actividades de elaboraci6n de transferencias, 

aparentemente se efectuan en forma correcta, sin embargo las cantidades -­

transferidas no necesariamente corresponden a los depositos efectuados por 

los mismos patronos en los mismo arros. 

---------,-------_. _. --. - ---- .- -
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CUADRO N.2. 3 
SECCION DE COBRANZAS 

CONVENIOS DE PArA) ELJ\BORJ\OOS , ClJilfPLIDOS Y RENEGOCIAroS 
(Datos en miles de colones) 

CONVENIOS ELABORADOS CONVENIOS CLJMPLlOOS CmNENIOS RE'iEGOClAOOS 
MOS NUMERO MONrO NLJMERO tlDN'TO NUMERO Mo:-,rro / 

.. 
19'81 1/ 52 5046.0 31 2779.2 - -
1982 187 5941. 0 69 1874.7 6 242.6 

1983 246 7275.3 40 336.3 15 225.7 

TOTALES 485 1826'2.3 140 4990.2 21 468.3 

PORCENTAJES , 100.0 100.0 28.87 27.33 4.33 2.56 

~-~------ .. - - - - ----

FUENTE: Secci6n Cobranzas ISSS 

NOTA: l/ Incluye datos a partir del mes de Mayo/8l 
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GRAFICO DE LOS CONVEN!OS DE PAGO ELAaORADOS 

CUMPLIDOS Y RENEGOCIADOS 

r-----------.-------------------------------~---~ 

-~~J 
- --- --- . I 
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'. . .11 1· 

'1 98 1 .!l 1982 1983 

FUENtE - SECCION COBRANZAS. I S5:'; 

JJ= INClUYE DATOS A PARTIR DEL 
MES CE MAYO 

t:~[ CONVE N I CS E L AEIORADC 

o CONV€tIl OS C·)MPLIDOS 

CONVEtl : O ~ENE GOClr,DO 

Los datos del Cuadro N~ 3 permiten determinar que del total de con\Tenios 

de pago elaborados durante el periodo cornprendido entre 1981 y 1983 (485); 

(micamente han sido cumplidos 140 6 sea lID 27.33%, Y han sido r enegociados 

lD1 total de 21 6 sea lD1 4.33%; si se considera el porcentaje de convenios 

de pago incurnplidos (66.80%) se puede concluir que los beneficios esperados 

del establecirniento de convenios de pago no han sido del todo positivos. 
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CUADRO N£. 4 
SECCION DE COBRANZAS 

MULTAS EMITIDAS, NOTIFTCADAS Y SIN N()TIFIrAR 

MULTAS MULTAS MULTAS SIN 
Nilas fl.1ITIDAS NOTIFlCADAS NOTIFICAR 

1982 9033 958 8075 
1983 8791 2019 5872 

TOTALES 17824 3877 13947 

PORCENTAJES 100.0 21. 75 78.25 

, 

FUENTE: Secci6n Cobranzas ISSS 
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MULTAS EMITIDAS, NOTIF!CADAS 

Y SIN NOTIFICAR 

lOS 

10 .- ------ .- --'---l 

L> J 
o 

If) 

W 
...J 

~ 

9~----·y-~--~ ---- .- ---. - - -- - --

8~--
'1 II ! 
" • t II 

, 11 11 " , I I' 
" . 11,0, 7 
I ' 

6 

5 

4 - -

3 - ---. -

2 

1982 1983 

FUENTE: S ECCION COBRANZAS 

I 
I 
J 
I 
t 

MUL TAS Eri.1: TIOA S 

M~LTAS W)TIFiC:'OflS 

MUL TAS SIN NOTlFIC!\~ 

.La fa1ta de actua1izaci6n en las direcciones patrona1es registradas en los 

Archivos del I.S.S.S. es 1a principal causa de que linicamente el 21.75 % 

(3,877) de las multas calculadas y emitidas durante 1982 y de 1983 (0 sea 

de 17,824) hayan sido notificadas a los correspondientes patronos, tal como 

pueda apreciarse en el Cuadro N2 4 . 

. _ -------. . _ .. _-. -----_._-----------------------



CUADRO N° 5 

SECCION COBRANZAS 

GESTrON DE COBRO Rf~LrZADA DURANTE 1983 Q 
:; 
:> 
~ 

a. .. Patronos Patronos Convenios de 
c 
::> 

~ 
Citados Entrevistados Pagos Firmados 

;0 
3 
• 
a. Enero 2,300 1,800 . 20 .. 
("I 
0 
::> 

Febrero 2,025 1,600 24 
9. 
l> 

Marzo 2,100 ,1,600 19 
~ 

3 
5" 

Abril 1,930 1,550 20 
.. 
~ .. Mayo 1,834 1,424 22 
c' 
~ Junio 900 840 21 
a. ,. 
("I 
c Julio 700 683 16 
" ~ .. Agosto 900 862 19 
n 
c 

0' 
Septiembre 1,200 1,046 17 

::> 
;; Octubre 950 898 20 
~ .. 
;;; Noviernbre 900 856 17 
":I 

Diciernbre 350 296 
.. 
0 9 
g 
'" " ::> 

~ TOTAL 16,089 13,425 224 
~ .. 
" 0 
::> Porcentaje 100.0% , 83.4% 1.4% 

======================================================================================= :!. 
;;, 
"./'I 
'JI 

~ 

0 
0\ 

... . - - ----- .- _.----" -_.. -' 
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CUADRO N° 6 

SECCION COBRANZAS 

ClTAS DE COBRO MECANlZADAS EMlTIDAS, ATENDIDAS POR PATRONOS Y NO ENTREGADAS 

SEQJNDO AVISO 

Mes y Mo Citas de Cobro Citas Atendidas Citas no 
emitidas ' !/ por Patronos Entregadas 

Noviembre /81 
/ 

1. 600 759 217 

Diciembre /81 1.400 534 288 

Enero /82 2.280 754 598 

Febrero /82 1. 840 640 408 

Marzo /82 2.180 719 393 

Abril /82 1. 700 433 256 

Mayo /82 2.100 478 313 

Junio 900 153 152 

Julio /82 1.500 326 345 

Agosto /82 220 39 13 

TOTALES 15.720 4.835 2.983 

Porcentajes 100.0 30.75 18.97 

FUENTE: Secci6n Cobranzas ISSS. 

!/ No inc1uye patronos inscritos a partir del 1° de enero de 1980. 
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CITAS DE COBRa MECANIZADAS 
(2!lAVISO), ATENDIDAS POR PATRONOS Y NO ENTREGADAS 

NOV . /81 A AGOSTO/82 

MILES 

16 

1-----

W'M 
I i II 

UlJ 

15 

14 

13 

12 

1111 , I I! I ' I 

nU 
i ~ : I, 

I' • 

lid 
1·1 I 
r.-'- ~ 

!'I I ,111 

~ 

II 

10 

9 

8 

7 

! ill 
I i Ui I I 

Ii iii ~. -1 ; 1 ! I - 00 
;/. %;i 

"~ 
- -

I I , I 
I , // / 

1lIII ~ /. 

~ !l I: r/ ~ X 

6 

5 

4 

3 

2 

o 

CITAS O!::COBRO ,// ATE NDIDt.S POR CITA S NO llllll EjCITAS DE c06ROD 

EMITIDAS / PATRONES ENTREGAOAS 

FUENTE : SECCION COBRA NZAS 

NOTA : EN LAS CITAS DE COBRO Er~iT i DAS NO INCLUYE PATRONOS 
INSCRITOS A PARTIR eEL :!. [ 'E ENERO DE 1960. _ 

Las cifras de este Cuadro permiten establecer que d~ 15,720 citas de cobro 

(2~ Aviso) emitidas y enviadas a los Patronos correspondientes, Unicamente 

tuvieron contestacion 4,835 0 sea el 30.75% y que se dejaron de entregar -

2,983 (18.97%) debido a la falta de actualizacion en el registro de direc-

ciones patronales. 
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Cuadro N° 7 

SECClON COBRANZAS 

ClTAS DE COBRO MECANlZADAS EMlTIDAS, ATENDIDAS POR PATRONOS Y NO ENTREGADAS 

TERCER AVISO 

Mes y Mo Citas de Cobro Citas AtenJidas Citas No 
emitidas 1/ por Patronos EntregaJas 

Octubre /82 200 48 24 

Noviembre /82 2.000 368 148 

'Diciembre /82 940 140 66 

Enero /83 

Febrero /83 

Marzo /83 500 9 14 

Abril /83 500 70 19 

Mayo /83 1.000 215 62 

Junio /83 80 10 7 

Julio /83 

Agosto /83 1.000 217 62 

Septiembre /83 1.000 235 98 

Octubre /83 600 131 4 

Noviembre /83 400 73 

TOTALES 8.220 1.516 504 

Porcentajes lOO.O 18 .44 6.13 

rUENTE: Secci6n C.obr·:lnws TSSS. 
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ft£NTE : SECCION COBRANZAS 

IDIII 

o 
CIT AS DE C08RO 
EMITIDAS NOTA: LAS CITAS DE COBRO EMITIDAS 

NO INC~UYEN PATRON OS INSC RITOS 

A PARTIR DEL 10. DE ENERO DE 1980 
CITAS ATENDIDAS R:JR 

PATRONOS 

r~ CITAS NO ENTREGADAS 

Las citas :de cobro (3er.Aviso) que fueron respondidas por los patronos 

fueron 1,516 6 sea el 18.44% respecto al total (8,220) y 504 no fueron 

entregadas a los correspondientes patronos debida a la incorrecci6n en 

las direcciones detalladas. 

III 
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CAPITULO TERCERO 

III-ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL 

1. Generalidades 

La finalidad de este capltulo es efectuar un analisis l1dccuado -

de 1a situaci6n actual de 1a Scccion Cobranzas, de tal manera que pcnnita -

e1aborar un diagn6stico que ref1eje la realidad imperante en 1a mcncionada 

dependencia. 

La idea de efectuar una revisi6n objetiva de 1a informnci6n rec~ 

pi1ada cre6 1a necesidad de consultar -bib1iogrnfla con temas referentes a 

.1a e1aboraci6n de anaiisis y diagn6sticos. E1 resu1tado de dicha investig~ 

ci6n ha permitido determinar que son pocos los textos que describen metodo-

10gias propiamente dichas para tales efectos; entre estos se pueden mencio­

nar e1 Manual de Sistemas de Informaci6n II y aliunos instructivos pub1ica­

dos por el Insti tuto ~Ie~icano del Seguro Social. 7:...1 

Todas las metodo10gias investigadas para efectos del presente 

trabajo, asi como otros textos y pub1icac_iones consu1tadas, recomiendan para 

efectuar esta c1ase de actividades, la separacion de las variables que inte~ 

vienen en 1a problematica en estudio, esto, con 1a finalidad de pro[undizar 

en aspectos especificos de interes particular, seglin sean las necesidades. 

Dentro de las principales ventajas que presentan las metodologlas 

investigadas se encuentra su aplicabilidad a cualquier estudio que se refi~ 

ra a 1a organizaci6n y funcionamiento de una empresa , 0 de a1gw1n dcpenden­

cia de 1a misma, existiendo por supuesto, 1imitaciones en cuanto a sus al--

11 Manual de Sistemas de Infonnaci6n. W. Hartman, H. Mathes y A. Proeme. 
- Editorial Paraninfo, Espana 1972, Traducci6n al esp,tfiol. 

7:...1 Instructivos para e1 Ana1isis y Diagn6stico en Trabajos de Orgnnizaci6n; 
y para Sistemas y Procedimientos. Co1ecci6n de Orgnnizaci6n y ~16todos. 
IJ.1SS 1984. 

----------------- -- --
_____ J 



Olsel\o de un Sistem, de Conl,ol Admlnlsl, .. !ivo d e Cuen!" Corrienle pa,a Palrollos en Mora con ,,' ISS!; 

113 

cances y grado de deta11e. 

Ante la dificultad de adoptar una metodo10gia unica, se decidi6 

uti1izar un metodo que permitiera 1a ap1icaci6n de las herrarnientas adrninis­

trativas de analisis conocidas, dejando abierta la posibi1idad de reforzar -­

las con algunos de los aspectos revisados en los textos consu1tados. 

2. Metodo10gia oe Ana1isis 

La metodo10g1a a uti1izar consiste basicarnente en ana1izar cad a 

una de las variables identificadas dentro del sistema con resoecto a su si­

tuacion ideal; considerandose para ella las siguientes: organizacion y de­

pendencia jerarquica, objetivos, po1iticas y normas, funciones, recursos, -

procedimientos, relaciones, 'formu1arios y estadlsticas. 

Los criterios generales utilizados para efectuar e1 ana1isis de 

los aspectos sobre 1a organizacion de 1a Seccion Cobranzas fueron: 

Niveles jerarquicos estab1ecidos; 

Criterios de organizacion; 

Consecucion de los objetivos respecto a las flmciones desarro]ladas; 

Correspondencia entre los objetivos definidas; y . 

Curnplirniento de las pollticas y normas estab1ecidas. 

Y para ana1izar 10 re1acionado con el funcionarniento de didla de 

pendencia se uti1izaron los siguientes: 

Utilizaci6n de los recursos asignados; 

Funcionalidad de los procedirnientos; 

Norrnatividad de las relaciones; 

- Efectividad de los controles estadlsticos; y 

Existencia de puntos basicos de control. 

'--------_._-------- --
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Aparte de ·105 criterios descritos anteriormente, se hnn tomndo -

en cuenta otros de caracter especifico '! particular para cada una c1e Itls va 

riables investigadas; los cuales se describen a] inicio c1e la presC'l1t8ci6n 
, 

·de los resultados del an31isis de cada variable . 

Para una mejor comprensi6n de los resultados, estos se presentan 

·en cuadros elaborados para tal efecto , los cuales constan de 4 columnas: en 

laprimera de la i zquierda se detallan los criterios utilizados par8 efec -

tuar la revisi6n de la infonnaci6n recopilada; en la 2a . )'. 3a . columnas se 

describen los problemas detectados y las causas que los han orieinado , y en 

la 4a. columna se sefialan algunos de los efectos ocasionados .por los rrohl~ 

mas determinados. 

3- Presentaci6n de Resultados de Analisis 

Los resultados del analisi5 efectuado sobre las variahles inves-

tigadas se presentan en los cuadros siguientes: 



a) ANALISIS DE LA ORGANIZACION Y DEPENDENCIA JERARQUICA 

CRITERIOS UTILIZAI(S 

- Aplicabilidad del principio de la 

unidad de mando. 

- Definicion de niveles jerarquicos . 

- Aplicabilldad del principio de 

equilibrio de direccion y control 

! Aplicabilidad del principio de 

equilibrio de autoridad - responsa-

bilidad 

RESULT AlX)S DEL ANALISIS 

PROBLEMAS 

1.Las funciones de control 
sobre la mora patronal se 
efectuan en las Secciones 
de Cobranzas y Estudios E­
conomicos~ para los secto­
res Privado y PUblico res­
pectivamente 

2.La dependencia jerarquica 
de la Seccion no es adecua 
da, ya que por el caracter 
financiero-contable de sus 
funciones deberia depender 
del Dpto. de Administra-­
cion Financiera. 

3.Deficiencias en el control 
sobre las funciones desa-­
rrolladas en los diferen-­
tes pue~tos de trabajo i-­
dentificados en la Secci.on 
Cobranzas. 

CAUSAS 

1 . 1 . Deficiencias en la estruc'­
tura de organizaci6n del 
Instituto que por falta 
de oficializacion permi­
te cambios 0 asignacion 
de funciones en forma ar 
bitraria. 

2. 1.Deficiencias en la es-­
tructura de organizaci6n 
del Instituto, que por 
falta de oficializacion 
peI111ite cambios arbitra­
rios en la dependencia 
jerarquica de' alguna1 u­
nidades. 

3.1.Concentracion de autori­
dad en un solo jefe, a 
quicn Ie correspondc con 
trolar a 26 personas. -

3.2.Falta de delegacion de 
autoridad. 

EFECfOS 

Personal de las dos seccio­
nes mencionadas dedican es­
fuerzos en la realizacion 
de funciones similares. 

-Se gene ran desviaciones ad­
ministrativas en la reali-­
zacion de los procesos de 
registro y gestion de cobrc 
de la ~ra. 

-Se generan desviaciones ad­
ministrativas en la reali-­
zacion de los procesos dc-­
registro y gestion de cobrc 
de la mora. 

..... 

..... 
VI 

" J __________________________ ~--------__________ __ 



b) A1'iALISIS DE LOS OBJETIVOS 

RESJLTADOS DEL ~~ISIS 
CRlTERIOS UTILIZADOS 

PROBLIJ.1AS Ci\USAS EFECfOS 
------------------------------~-----------------------+-----------------------_t--------------------- L-

Correspondencia de los objetivos 
esreclficos de In Sccci6n Cobrnn­
£.:1:;, ClIII IC):; objet ivC) :; ill: ; l itlH"i() 
nalcs del Seguro Social. --

Estabilidad de los objetivos ·ac.tua 
Ies de la ' Secci6n Cobranzas. 

- Grado de conocimiento , de los obje­
t tivos por el per­
.' sonal de la Secci6n. 

1. Los objetivos de Ia Sec-- l.1.No existe un documento - Falta de conciencia en el 
cion no son conocidos por formal en que se definan personal de la in~ortancia 
la mayoria del personal - los objetivos de la Sec- de sus funciones para la -
de la misma, ocasionado - cion; y los que se cono- consecucion de los objeti-
por deficiencias en la co cen no se comunican a los vos de la Seccion, 10 que 
municacion interna. empleados. ocasiona que algunas activ 

, dades se realicen en forma' 
desordenada. 

~ 

~ 

c 
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c) ANALISIS DE LAS POLITlCAS Y NOHMAS 

CRlTERIOS UTILIZADOS 

:Ompatibilidad de las pol1ticas 
r llr)r1ft:f S de 1:1 ~;ecci6n \,ohr:mzlls 
:on los objetivos Instituciona­
Les. 

~rmatizaci6n de las politicas y 
normas existentes. 

Grado de conocimiento de las po­
llticas y normas por los niveles 
jerarquicos de la Secci6n de Co­
branzas. 

ITA: El analisis de las pollticas 
y normas se ha efectuado en 
forma conjunta debido a que 
los criterios utilizados pa­
ra ambas son los mismos y a­
dcmas por no cxistir un docu 
mento que las defina clara­
mente. 

PROBLEMAS 

1. El personal de la Seccion 
desconoce las politicas y 
normas en las cuales debe 
enmarcar el desarrollo de 
sus actividades. 

RESULTA.OOS DEL ANALISIS 

CAUSAS 

1. 1.No existe un documento -
formal que contenga las 
polfticas y normas que -
se utilizan en la Sec-­
cion. 

n.2.Falta de comunicaclon de 
las politicas y normas -
que se han venido apli-­
cando por tradicion. 

2. La toma de decisiones no -2. 1.No existe un documento -
se sustenta en lineamien- formal que contenga las -
tos 0 cursos de accion pre politicas y normas, en 
establecidos, sino que en el que se defina quien de 
base a,las situaciones par be ser el responsable de-
ticulares de cada problema velar por su cumplimiento 

EFECfOS 

- Se limita el cumplimiento 
de los objetivos aefinidos 
para la Seccion debido a la 
poca contribucion del perso 
nal hacia el logro de los ~ 

.mlsmos. 

- Toma de decisiones diferen 
tes para situaciones SDni~ 
lares. 
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CRITERIOS UTILIZATIOS 

Correspondencia de las funciones 
asignadas a la Seccion Cobranzas 
con su denominacion. 

- Duplicidad, traslape U omision de 
de funcioDes. 

- Normatizacion de funciones . . 

- Correspondencia de las cunciones de 
la Seccion con los objetivos del 

, Seguro Social. 

l~ 

d) ANALISIS DE LAS RJNCIONES 

RESULTAOOS DEL ANALISIS 

PROBLEMAS 
1. Las funciones relaciona­

das con la mora del Sec­
tor PUblico no son efec­
tuadas por la Seccion Co 
branzas, sino que por la 
Seccion de Estudios Eco­
n6micos del Depto. de Ad 
rninistracion Financiera~ 

2. La induccion proporciona. 
da a los empleados de la 
Secci6n es deficiente, -
ya que la explicaci6n de 
las funciones que les co 
rresponde desarrollar se 
efectua en forma verbal. 

3. La gesti6n de cobro, no 
se efectua adecuadamen­
te, ya que no se -cuenta 
con informacion actuali 
zada sobre la deuda real 
de los patronos. 

CAUSAS EFEcrQS 

1.1.Deficiencias en el esque . -
rna organizativo del Ins~ 
tituto que por falta de 
oficializaci6n de las fun 
ciones que corresponde de 
sarrollar a cada Depto. -

Sub-utilizacion de recursc 
humanos, materiales, etc. 
orientados a la consecuci6 
de un mismo fin. 

o Secci6n, pennite la a~ 
signaci6n de actividades 
en forma arbitraria. 

~. 1.No existe un documento -
formal que contenga en -
forma detallada la des-­
cripcion de fW1ciones Pel. 
ra cada puesto de traba~ 
jo, que pudiera servir -
para un proceso adecuado 
de inducci6n . 

3. 1.El jefe de la Seccion Co 
branzas no mantiene nin~ 
gUn control sobre la ges 
tion de cobro judicial ~ 
efectuada por el Departa 
mento Jurfdico. -

3.2.Indiferencia de las auto 
ridades superiores del ~ 
Instituto ante este pro­
blema. 

~.3 Fallas en los procedimien 
tos de gestion de cobro -
utilizados. 

- Deficiencias en el desarro 
110 de las funciones asign 
das. -

- Incremento constante de Ie 
mora, que genera problerna~ 
de liquidez financera para 
el Instituto. 

...... 
~ 
00 



e) k~ALISIS DE LOS RE~'0S 

CRlTERIOS tITILIZAOOS "1 RESULTAOOS DEL ANALI SIS ~--~~--~--------~ 

Utilizaci6n de los recursos asig-
nados; I 

- Eficiencia de los recursos; 

- Ambiente .en que se desarrolla el 
trabajo; 

- Funcionalidad de 1a ubicaci6n de 
1a Secci6n. 

PROBLBvlAS 

1. Existencia de personal -
sin la preparaci6n tecni 
ca requerida para el de~ 
sernpeno de sus funciones 

2. Demoras en los procedi-­
mientos efectuados y di­
ficultades para la aten­
ci6n a los patronos. 

3. Demoras en el flujo de -
los docum~ntos que se 
trabajan. 

~. Acumulaci6n desordenada 
de expedientes de mora -
patronal. 

~. En algunas areas de la -
Secci6n la iluminaci6n y 
ventilaci6n son deficien 
tes. 

CAUSJ-'\S 
1.1.No existe un documento 

formal que senale los -
requisitos IDlnlmos para 
ocupar los puestos de -
trabajo. 

1.2.Contrataci6n de personal 
en base a amistades y no 
de acuerdo a sus capaci­
dades. 

2. 1.La ubicaci6n de la Sec-­
ci6n no es del todo fun­
cional. 

3. 1.Distribuci6n ffsica ina­
decuada, debido a que el 
local ocupado por la Sec 
ci6n no fue disenado pa~ 
ra albergar oficinas ad­
ministrativas. 

~. 1.El espacio asignado al -
area de archivo ya es in 
suficiente. . . 

~.2.Anaqueles insuficientes 
para el archivo de expe­
dientes. 

~. 1. El local ocupado por la 
Secci6n no fue disenado 
para albergar oficinas 
administrativas sino que 
para apartamentos de ha 

EFECfOS 

- Deficiencias en el rendi-­
miento del personal para -
el desarrollo de las fun-­
ciones asignadas. 

- Proyecci6n de una Dnagen -
negativa del Instituto an­
te los patronos. 

- Atrasos en la rea1izaci6n 
de los procedimientos de -
registro, contabilizaci6n 
gesti6n de cobro de la mor 
patronal. 

- Demora en la realizaci6n -
de procedimientos debido a 
la dificultad para 1a loca 
lizaci6n de los .expediente 
acumulados fuera de los an 
queles. 

- Bajo rendimiento del perso 
nal por el agotamiento £1-= 
sico. 

..... ..... 
~ 

I. ~ ~ bitaci6n . ________ . ______ ~ __ . ______ ------------------
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f) An§lisis de los Procedimientos 

Criterios de Analisis 

120 

Los criterios utilizados en el analisis de los procedimientos fllcron: 

La oportunidad de la infomaci6n; 

Exactitlld de la informaci6n; 

Necesidad y confianza de la informaci6n; 

Correspondencia de los procesos con las funciones de 1a Seccjon Co 

branzas; 

Cumplimiento de los principios de control; 

Conocimiento de la finalidad de los procedimientos ;. 

Determinacion de los registros deficientes e innecesarios; 

Secuencia de los pasos 0 acciones en los procedjmientos; 

Posibilidades de automati zaci6n del sistema 0 parte de tH; 

Dupljcidad u omisi6n de pasos 0 procesos. 

Con el objeto de present3r eJ. ana1isis en forma similar a 1a utili za­

da para las demas variables consideradas, se han emplcacio cuadros de igual 

estructura, con la (mica variante de sustituir la columna de "crjterios uti 

lizados" por la de "procedimientos", pero efectuando dicho analisis en base 

a los criterios referidos anteriormente. 
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PROCEDIMIENTOS RESULTADOS DEL A N A LIS I S 
PROBLEMAS C:AlJSAS EFECTOS 

1. Determinaci6n y establecimiento de 1. Deficiencias en el esta- 1.1.Diferencias de criterios - ~bra patronal establecida 
la mora patronal. blecimiento· de la mora - para la aplicacion de la inadecuadamente que se -

2. Recepcion y control de documentos. 

patronal . Ley y Reglamentos del Se vuelve de dificil recupe 
guro Social por parte -~ racion. -

t. Planillas mensua1es de -
cotizaciones firmadas de 
oficio por los Inspectb­
res. 

3. Demoras. en el proceso 

1. Demora en el proceso 

del personal de Inspecto 
res. -1/- Perdida de esfuerzos por 

1.2. Falta de co1aboracion -
del patrono en proporcio 
nar informacion suficien 
te que permita el adecua 
do establecimiento de la 
mora. 

parte del" personal de In~ 
pectores encargados del - . 
establecimiento de 1a mo 

1.3.Falta de agotamiento de 
recursos administrattvos 
por parte del Inspector 
para respaldar el esta-­
blecimiento de 1a mora . 

rae 

2. 1. Negatlva de patronos a - - Mora establecida que se 
reconocer la mora esta- vuelve de dificil recupe 
blecida por los Inspect~ r acion . -
res. 

3. 1.Inexistencia de puntos - -. DesViaciones ;en_ la ~ejecu 
de control en la realiza cion de los p'rocediTIrien:-
cion del procedimiento. tos. 

1.1.Revision y correccion i~l-
necesaria de planillas - I 

por se fW1cion especlfi­
ca de la Scccion Cotiza­
ciones del Depto. de 

Atrasos en las operaciones 
de registro, contabili za- ­
c~on y gestion de cobro de . 
]a mora . 

-l 

Cucnta Individual. N 

, -"" 



PROCEDIMI ENTOS RESULTADOS DEL A N A LIS I S 

3. Contabilizaci6n de documentos de 
mora patronal. 

PROBLEMAS 

2. Inseguridad en el manejo 
de documentos. 

1. Inseguridad en el manejo 
de documentos. 

2. Demoras en el proceso. 

4. Descargos (Abonos) a mora patronal. 11. Acumulaci6n innecesaria 
de copias de recibos de -
ingreso trabajados por el 
encargado de Descargos . 

2. Demoras en el proceso 

CAUSAS 

1.2.Recepcion innecesaria de 
notas de abono. 

EFECfOS 

1.3. Inexistencia de puntos - - Desviaciones en la ejecu 
de control en la realiza cion de los procedimien~ 
ciOD del procedimiento. tos. 

2. 1.Falta de controles ade­
cuados en el traslado de 
documentos. 

- Riesgos de extravlos de 
documentos probatorios -
de mora patronal. 

1.1.Falta de controles adec~,- Riesgos de extr.avlos de -
dos en el manejo de docu documentos probatorios -
mentos. . - de mora patronal. 

2. 1.Realizacion de procedo 
en forma manu?l. 

Atrasos en las operacio­
nes de registro, contabi­
lizacion y gestion de co 
bro de la mora. 

2.2 Inexistencia de puntos - ~- Desviaciones en . la ejecu­
de control en la realiza cucion de los procedimien 
cion del procedimiento.- tos. -

1.1.Traslado t~rdlo de reci- -
bos de ingreso a Encar­
gada de Calculo de Multas 
(hasta un lIles). 

Demoras para el llllC10 -

del calculo de milltas. 

2. 1.Inexistencia de puntos 1- Desviaciones en la ejecu~ 
de control en la reoliza- cion de los procedimientos 
cjon del procedimiento. 

...... 
N 
N 

~.. ----



PROCEDIMIENTOS 

' 5. ai1cu10 de nR.l1tas. 

6. Elaboraci6n de Estados de Cuent.a. 

RESULTADOS DEL . A N A LIS I S 

PROBLEMAS 

1. Inseguridad en el manejo 
de documentos . 

2. Fa1ta de ca1cu10 y emi-­
sion de multas a patronos 
que unicamente cotizan 
por un ries go. 

3. Demoras en el proceso . 

1. No se elaboran estados 'de 
cuenta para todo~ los pa­
tronos en mora. 

CAUSAS 

1.1.Falta de controles ade­
cuados en el manejo de -
documentos. 

EFEcroS 

- Riesgos de extravlos de 
documentos probatorios -
de mora patronal. 

2. 1.No existe un programa pa - No se registra, contabi­
ra el . calculo y emlslon- liza y gestiona el cobro 
de rnultas de un solo -- de esta mora. 
riesgo. 

3.l.Traslado de multas y re­
cibos de ingreso a la -
Direccion General para -
colocarles el facsimil 
del Director del Institu 

- Tardanza en notificacio­
nes a los patronos. 

to. 

3.2. Inexistencia de puntds 
de control en ~a realiza 
cion de los procedDnien~ 
tos. 

1.1.El sistema 'de funciona-- ~ 
miento actual de la Sec­
cion Cobranzas, no permi 
te generar un estado de­
cuenta para 'cada patrono 
en mora. 

Desviaciones en la 'ejecu 
cion de los procedimien~ 
tos. 

Desconocimiento de los pa 
tronos de su deuda real ~ 
con el Instituto . 

2. Imagen negativa del ISSS 12. 1.Presentaci~n de estados 
ante los patronos morosos de cuenta en forma manus 

Poca credibilidad en las 
cifras proporcionadas por 
el ISSS. 

13. Demoras en los procesos 

crita. 

13. 1. Inexistencia de puntos de 
control en la realizacion 
de los procedimientos 

Desviaciones en la ejecuclol 
de los procedimientos. N 

tM 



PROCEDIMIENfOS 

7. Control de Depositos 

8.E1aboracion de Transferencias 

RESULTADOS DEL ANALISIS 

PROB LBvIAS 

1.Inseguridad en e1 manejo 
de documentos 

2.Controles diversos sobre 
recibos de ingresos que 
se refieren a Depositos 
Transitorios. 

3.Demoras en el proceso-

1.Inseguridad en el manejo 
de documentos. 

2.Existencia de gran canti­
dad de fichas de .patronos 
con dep6sitos menores d~ 
e 100.00 colones. ' 

3.falta de actualizacion de 
documento fuente para la 
clab.oracion de transferen 
cias ea partir del 2°mes­
de emltjdo) 

4.Demoras en el proceso 

CAUSAS 

1. 1.Falta de controles ade­
cuados en el manejo de 
documentos. 

2. 1.Falta de definicion de 
un so]o control sobre 
todos los recibos de in­
greso referentes a Dep~ 
sitos Transitorios. 

3 .. 1. Inexistencia de puntos 
de control en la realiza 
cion del procedimiento. 

1. 1.Falta de controles aqe­
cuados en el manej o de· 
documentos. 

2. 1.No se elaboran transfe­
rencias referentes a es 
tos depositos. 

3.1.Emision de listado de -
patronos con saldos en 
la cuenta de Depositos 
Transitorios solamente 
una vez al ano. 

4.1.Inexistencia de puntos 
de control en la reali­
zacion del procedimien­
to. 

EFECfOS 

-Riesgos de extravios de do­
cumentos probatorios de mo­
ra patronal. 

-Duplicidad de esfuerzos al 
efectuar los mismos contro­
les. 

-Desviaciones en la ejecucioJ 
del procedimien~o. 

-Riesgos de extravios de do­
cumcntos probatorios de mo~ 
ra patronal. 

-Saturacion de archivos por 
existencia de gran cantidad 
de fichas con pequefios sal­
dos en la cuenta de Deposi­
tos. 

-Deno'ra en el proceso de ela 
boracion de transferencias~ 

-Desviaciones en la ejecucion 
del procedimiento. 

--> 
~ 

~ ~ ________ , ________________________ 4 _________________________ ,~ ________________________ -+ ______________________ ~ 
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PROCEDIMIENTOS 

9. Entrevistas 

RESULTADOS DEL ANALISIS 

PROBLEMAS 

1.Bajo Indice .de reconoci­
miento de deuda por parte 
de los patronos. y de ace£ 
taci6n de convenios de p~ 
go. 

2.Demoras en el proceso 

CAUSAS EFECfOS 

1. 1.~10ra pat ronal estableci I-Dificultad para la recupe-
da en base a planillas raci6n de la mora. 
mensuales de cotizacio-
nes firmadas de oficio 
por parte de los inspe£ . , / 
tores. ., 

2.1.Inexistencia de puntos 
de control en la realiza 
ci6n del procedirniento. 

-Desviaciones en la ejecuci6n 
del procedimiento. 

-4 

N 
U"1 
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CRlTERIOS UTILIZADOS 

Normativiuad de las relaciones. 
Duplicidad, tras1apc u omisi6n de 
1 ::!~ rc;]:Jc; CHiC:;. 

Oportunidad de las relaciones. 

Utilidad de las relaciones. 

Neccsidad de las relaciones. 

g) ANALISIS DE LAS RELACIONES 

PROBLf1\'li\S 

1. Demora en los procesos 
que se realizan en la 
Seccj6n de C:obr,mz;1s. 

2. Falta de supervIsIon tec­
nica sobre las activida-­
des desarrolladas por 1a 
Seccion. 

RESULTAOOS DEL · k\JALISIS 
CAUSAS 

1.1 Fal ta ue Ul1 doclUT1ento -
que norme las rclacio-­
nes de 1 a Secc i 0n lk~ C:o 
l.H'JIlZaS CUll ul1\l:' Jepeii' 
dcncias. -

1.2 Incumplimiento de algu­
nas relacioncs' estable­
cidas. 

EFECIDS 

- Atrasos en las opera-­
ciones de registro, -­
cont;1}) i 1 iZ:1C iOll y gcs­
Lioll de cob!'u Jc Ii.! mo 
ra. 

2.1. Fal ta de definicion de _.­
relaciones entre la Sec­
cion Cobranzas y el De-­
partamento de Auditorla 
Interna. 

No se auditan las activi· 
dades de registro, conta­
bilizaci6n y recuperaci6n 
de mora patronal. 

"I 
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h) ANALISIS DE LOS FORMULARIOS l _-.,----.--------_1 

CRlTERIOS UTILlZADOS 

Unidad de Disefio 
AgruIJuciGIl y jt;rurqulwciGJI Jt; 1u:.; 
datos contenidos. 

C1aridad de la informaci6n. 
Indice de'saturaci6n de la infonna 

, , 
CIon. 

Estabilidad de las formas. 

PH.o13LH~\S 

1. Algunos fonnularios pre 
:;('111:111 d(,rici(,11Ci;I:; ('11--

cuunlo a: 

a) Informaci6n conteni­
ua 

b) AI diseno 
- Fa1ta de identifi­
" caci6n en cuanto a 

10 que respecta a 
1a Secci6n que los 
utiliz8, como en 
10 que se re[ierc 
a In activiuau pa­
ra In cua1 ha side 
crcado. 

- Agrupacjon y jer~r 
quizaci6n de dat6s 

- 'Un j daJ de discfio 

- ClariJad. 

Rl :SULTADOS DEL ANALISIS 

O\USAS 

1.1 No toLlos los [0111111l a -­
I' in '> 11;\11 ~ ;id() di ~;l'I'l;l -­

dos pur L, Ullid:1d Tec ­
nica encargada de ello 
dentro del Insb tuto. 

EFECroS 

- Atl'<lSOS en los l'eOis--
, ' . , 9 

t,'ns ll' IIl\nllll:IC1()1l. 

- Dificultades para ar-­
chivo Je los mismos. 

....j 

J 
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I i) ANALISIS DE LOS COHfROLES ESTADISTTCOS. 

RESULTAOOS DEL ,ANAL:!:SIS 

CRITERIOS UTILIZAOOS 'PR013-L-I-l\1A-' S----11--- CAUSAS EFECfOS 

Confiabilidad de los datos; 

Sistematizaci6n en 1a obtencicn de 
los datos. 

- Co~sistencia de los datos. 

- Exactitud de los datos. 

I 

f 

1. Deficiencia en el regis 
tro de los datos csta-:: 
disticos. 

2. Inexistencia de contro­
les en ciert65 puestos 
de trabajo. 

·1.1 Palta de definici6n en 
los controles estad.ls­
ticos. 

1.2 Falta de sistematiza-­
ci6n en la obtenc.i6n 
de los datos. 

2.1 Fal ta de Uil jvlan;Jal Je 
Fw',.r.::i:mcs donde se es­
pecifique las obligd~­
ciones de llevar regis 
tros' estadlsticos en­
cada puesto de tTabajo. 

No permite utilizaci6n 
cemo herramienta en la 
tOffia de decisiones. 

- Desconocimiento de da­
tos estad.lsticos . . 

t I 

Li I I ' 
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4. CONCLUSIONES Y REC~~ACIONES 

Como producto de los resultados presentados en los cua 

dros de analisis anteriores, ha side posible determinar las si-­

guieLtes conclusiones y recomendaciones: 

a) C0NCLUSICNES 

La Seccion Cobranzas actualmente carece de un sistema adminis­

,trativo que permita la generacion de un documento que refleje 

periodicamente la deuda real y actualizada de los patronos que 

incurren en mora; esta deficiencia no pernite efectuar una ge~ 

tion de cobro oportuna y agil. 

Existe duplicidad de esfuerzos en la gestion de cobro de la rno 

ra, ya que por un lade la Seccion de Estudios Economicos del -

Departamento de Administracion Financiera realiza el cobro de 

la mora del Estado, la Seccion Cobran zas del Departamento de -

.Cuenta Individual hace 10 propio con la mora del sector privado; 

generandose con ello dificultades yara una adecuada toma de d~ 

cisiones debido a las diferentes fuentes de informacion estadis 

tica existente~. 

La estructura de organizacion vigente es inapropiada ya que no 

permite la delegacion de autoridad, ocasionando deficiencias en 

el control sobre las actividades desarTolladas en los diferen­

tes puestos de trabajo. 

La dependencia jerarquica de la Seccion es inadecuada debido a 

que las actividades que realiza son de tipo financiero-contable, 

-------------_.-- ---_ . .. -- -- -- --- -
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por 10 que no deberia pertenecer al Departamento de Cuenta Indi 

vidual de la Divisi6n de Prestaciones Econ6micas. 

No existen los correspondientes manuales de org~nizaci6n y pr~ 

cedimientos, derivandose de ello, el desconocimiento por parte 

del personal, de los objetivos, pollticas, normas, etc,. 

La ma-yoria de los procesos se realizan en forma manual, 10 que 

ocasiona cierta lentitud en el desarrollo de las actividades. 

Las relaciones entre la Secci6n Cobranzas y las dem5s dcpende~ 

cias del Insti~uto involucradas en el proceso de establecimie~ 

to, registro y gesti6n de cobro de la mora patronal, no estan 

normadas en documento alguno, generando muchas veces el incum­

plimiento de las mismas, 10 que ocasiona atrasos en los proce-

50S mencionados. 

Existe una clara tendencia a generar formularios dentro de la -

Secci6n, sin tener en cuenta la participaci6n del Departamento 

de Desarrollo Institucional, que es la dependencia responsable -

del disefio 0 rediseno de todas las formas utilizadas en el ISSS, 

10 que genera proliferaci6n de formularios y recopilaci6n de in-

formaci6n innecesaria. 

No existe uniformidad en el diseno de los controles estadlsticos 

en aquellos puestos de trabajo que mantienen este tipo de regis-

tros, 10 que dificulta la utilizaci6n de dicha informaci6n en -

la toma de decisiones. 

El ~spacio fisico destinado al area de archivo se ha vuelto in­

suficiente debido al incremento co~stante de expedientes de pa-

---------- ---.-. __ ._-. . - - -- ._- --------------------------" 
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tronos que in curren en mora, 10 que ocasiona que muchos de 

ellos no 'se encuentren ubicados en sus respectivos anaqueles. 

Las instalaciones fisicas de la Secci6n presentan deficiencias 

en cuanto a iluminaci6n y ventilaci6n, debido a que el edificio 

fue disefiado ~~iginalmente para apartamentos de habitaci6n, 10 

que ocasiona en el personal bajo rendimiento producido por la -

fatiga. 

La gesti6n de cobra efectuada no produce los efectos deseados -

debido a la falta de un documento que·contenga actualizadas las 

direcciones patronales. 

NO ' exlste un programa especifico para la recuperaci6n de la mo­

ra, ni se tienen politicas de gesti6n de cobro definidas. 

La Jefatura de la Secci6n Cobranzas no tiene control sobre el -

procedimiento de gesti6n de cobro por la via judicial. 

El Departamento de Auditoria Interna del ISSS no ejerce contro 

les sobre las acti~idades desarroiladas en la Secci6n Cobranzas. 

No todos los envios 0 recepciones de documentos entre las diver 

sas dependencias con las cuales se relaciona la Secci6n, estan 

amparados por un documento que garantice su seguridad. 

Existen diversas notificaciones de deuda a los patronos, ya que 

se notifican por separado multas, notas de cargo, citas de co-­

bro, etc, . 

No existe un programa que contemple la actualizaci6n sistemati 

ca de los saldos de mora patronal, 10 que at rasa el envio de --

-- - ----- ----- -- - -------------------
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las correspondientes citas de cobro, ya que es necesario actua-

lizarlas manualmente al momento de enviarlas. 

b) RECOMENDACIONES 

Centralizar el desarrollo de las actividades de registro, con--

trol y gesti6n de cobro de la ' mora patronal, tanto del sector -

pfiblico como del sector privad~, en la Secci6n Cobranzas, hacie~ 

,do depender €sta unidad del Departamento de Administraci6n Fina~ 

ciera en la Divisi6n Administiativa; esta centralizaci6n de op~ 

raciones permitiria incluir dentro de controles homo gene os el -

manejo de los dos tipos de mora mencionados. 

Proponer una estructura de organizaci6n interna que agrupe por -

ireas especificas los puestos de trabajo ql1e realicen funciones. 

afines, de manera que posibilite la delegaci6n de autoridad y -

responsabilidad 

Elaborar los correspondientes manuales de organizaci6n y proce-

dimientos que Ie permitan al personal conocer los lineamientos 

en los cuales se basa el desarrollo de sus actividades. 

Estudiar la factibilidad de incorporar nuevas aplicaciones mec! 

nizadas a los procesos efectuados en la Secci6n, con el objeto 

de lograr la agilizaci6n de los mismos. 

Definir controles que perrnitan vigilar el cumplimiento de las 

relaciones establecidas para la Secci6n con otras dependencias. 

------------_ .. . _---- - - .- .- _._-_._..,....:..----------------------
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Todo formulario necesario en la Seccion Cobranzas debera ser -

disefiadopor el Departamento de Desarrollo Institucional, para 

que cumpla con los requisitos basicos de disefio y contenido. 

Crear controles estadlsticos adecuados a los diversos puestos 

de trabajo cop el objeto de que la informacion obtenida sea 

uniforme y constante. 

Realizar un estudio especlfico 'orientado a la determinacion de 

, las necesidades reales de espacio para los archivos de exp e die~ 

tes de mora patronal. 

Sugerir a la Jefatura de la Seccion, que solicite a 1a depende~ 

ci~ que corresponda, la realizacion de los trabajos respectivos 

para superar las deficiencias de ventilacion e iluminacion. 

Establecer un programa especlfico par~ la recuperacion sistema 

tica de la mora que contenga las politicas de gestion de cobro 

· correspondientes. 

Incorporar dentro de la estructura, interna de ' la Seccion, a un 

abogado para que efectue la gestion de cobro por la via judi-­

cial. 

Definir las relaciones que deben existir entre la Seccion Cobra~ 

zas y el Departamento de Auditorla Interna, con la finalidad de 

que ,este ,efectue ' controles sobre las actividades de ' registro, -

contabilizacion y gestion de cobro de la mora patronal. 

Establecer mecanismos de control sobre la actividad' de envio y 

recepcion de documentos entre las diferentes dependencias con 

--------_._---- - --_ .. - - ,_.- .. _-_._-----------------------
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las que se relaciona la Secci6n. 

Evitar las diferentes notificaciones de deuda a los patronos -

morosos, mediante la generaci6n de un estado de cuenta mensual 

que contenga el detalle de los movimientos de la mora. 

Establecer un programa de actualizaci6n continua de saldos de 

mora patronal para agilizar el envio de las correspondientes -

citas de cobro. 

-------------------- -_. - -- - -- --- ---
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CAPITULO CUARTO 

IV. GENERACION, EVALUACION Y SELECCION DE ALTERNATIVAS 

., , 
Este Capitulo tiehe como objeto la selecci6n de)a alternativa-

que solucione las deficiencias dia~nosticadas en la Secci6n de-

Cobranzas del Instituto Salvadorefio del Seguro ,Social, 10 que se 

pretende conseguir mediante la aplicaci6n del "Modelo Optimiza~ 

te de Anillo Abierto" 1 / 

La elecci6n del modelo anterior se debe a que permite la selec-­

ci6n 'de 'alternativas en forma t~cnica y sistemiiica; definiendo-

previamente el marco referencial en el que se sustenta la evalua 

ci6n de las mismas. 

Con la idea de lograr mejores resultados, la t~cnica mencionada 

se enriqueceri con algunas consideraciones genera~es del enfo--

que tradicional. 

1. Descripci6n de la Metodologia Utilizada 

El modele Optimizante de Anillo Abierto consta de los siguien 

tes pasos: 

Reconocer la necesidad de cambio 

Las insatisfacciones con el cstado actual del sistema, crea-

1a necesidad imperiosa de mejorar sus condiciones. 

Diagn6stico de 1a Situaci6n Actual 

1/ DECISIONES AININISTRATIVAS CON OBJETIVOS MULTIPLES. Allan, Easton; 
- Editorial Limusa, M~xico 1973. 
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En esta fase de determinan las causas inaceptables del sist~ 

rna actual y se definen los problemas particulares de cada a­
·rea es tudiada. 

, 
Definicion d~ Objetivos de Decision 

Los objetivos que se definan para la evaluacion de alternati 

vas deben tener relacion con €l 0 los problemas identifica-­

. ~os , en el entendido de que una vez logrados, se habr an su­

perado las deficiencias diagnosticadas. 

Estos objetivos pueden clasificarse en criticos y no crlti-­

cos; a lo;~~uales se les asigna un coeficiertte de ponderaci6n. 

Objetivos Criticos 

Son los de mayor importancia y se utilizan para hacer un a se 

leccion ~revia de alternativas, para su admision y posibili-

dades en la solucion particular de un problema de decision. 

Objetivos no Criticos 

Son de poca importancia y si una alternativa no fuese aproba 

da por €stos, no necesariamente seria descalificada. 

Coeficiente de Ponderacion 

Es un valor asignado a cada uno de los objetivos . en una esca 

la de 0 a 100 dependiendo de su importancia. 

Definicion de Alternativas 

Aqui se definen todas las alternativas posibles sin cons ide­

rar los objetivos de decision. 
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Evaluacion previa de las Alternativas 

Para efectuar esta evaluacion se realizan los siguientes na-

50S: 
, 

Las alternativas se clasifican en tres categorias: 

- Completamente aceptables 

- Condicionaimente aceptab~es 

- Completamente inaceptables 

Se evalua cada alternativa sobre los objetivos criticos y 

se clasifican en aprobadas y reprobadas. (Ver grafi co en­

pagina 141) . 

Las alternativas aprobadas nor los objetivos criticos se-

evaluan sobre los no criticos, y se clasifican en aproba-

das y reprobadas. (Ver grafico en pagina 141) 

Identificacion de Alternativas Factibles 

Aqui se describen las caracteristicas de las alternativas su 
, 

jetas de eleccion; es decir aquellas que aprobar6n el examen 

sobre los dos tipos de objetivos. 

Prediccion de Resultados de Alternativas · Factibles y su eva-

luacion. 

Por medio de una estimacion sobre to~os los objetivos de de­

cision, se construye una matriz de resultados. 

Al definir los objetivos, se toma en cuenta la forma de · medir 

los; es decir, si es cuantitativo se miden en una escala de -

utilidad y si es cualitativo se mide en una escala de nive--

les de calidad. 
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Elegir una RegIa de Seleccion para identificar la mejor Al--

ternativa. 

Para esta tarea se utilizara la suma de Donderacion de pun-­

tos que consiste en multiplicar cada elementp de la matriz -

de evaluacion por el coeficiente de ponderacion correspondie~ 

te, y sumar los elementos corrsiderados para ·cada alternativa. 

La mejor alternativa sera la que resulte co~ mayor puntuaci6n. 

Formulas Usadas: 

Si = 

n 

Si = Ei u. 
) 

j = 1 

CMi 1 

w. 
) 

n 

~.U .. D 1) 

j = 1 

Suma ponderada para la alternativa i-esima delconju~ 

to n. 

CM. = Cifra de merito para la alternativa i-esima 
1 

W. = Coeficiente de ponderacion numerico asignado nl trite 
) 

U . 
i) 

= 

rio J-esimo. 

Puntuacion de evaluacion para la alternativa i-esima 

en el . criterio j-esimo. 

Para facilitar la comprension de la aulicabilidad de la metodolo 

gia de evaluacion y seleccion de alternativas descritas anterior 

mente, se prcsenta en forma grafica el "Modelo generalizado de -

decision por optimizacion de"Anillo Abierto" y el"Modelo basico-

del proceso de evaluacion satisfaciente", en el primero se pre--

senta en forma secuencial el desarrollo del modelo' optimi zante -

desde la identificacion de los problemas administrativqs que gen~ 

ran la necesidad de efectuar cambios, hasta .un plan de accion 
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que los supere; en la ejecucion del modelo se encuentra inmersa 

la evaluacion de las alternativas definidas, etapa que se mues-

tra el grAfico de la pAgina 141, en el que se observa como median 

te la aplicacion de criterios de decision se evalua y seleccio-

na entre diversas alternativas, la que mejor cu~pla con los ob -

jetivos y/o criterios de decision definidos, de conformidad con 

la naturaleza de los problemas a solucionar. 

2. Aplicacion del Modelo 

Habiendo definido 1a metodo10gia a utilizar para la evalua­

cion de alternativas, se procede a su aplicacion a partir -

del paso 3
0 definicion de objetivos de decision ya que los­

dos primeros se han cumplido al plantear los objetivos del­

estudio y en el desarrollo del anAlisis y diagnostico de la 

situacion actual. 

a) Definicion de Objetivos de Decision 

En base a los problemas encontrados en la Seccion de Co-

branzas, los objetivos de decision , que permitirAn evaluar 
. . 

cualquier alternativa de solucion que se considere, son-

los siguientes: 

Documentacion de la organizacion; 

Documentacion de Procedimientos; 

Mejor aprovechamiento del espacio; 

Seguridad de Informacion; 

Evacuacion de consultas en forma agi1, precisa y oport~ 

na; 

Motivacion de patronos para su acercamiento al ISSS; 

Actuali zacion periodica de 1a informacion; 
- Mejoramiento rle la irnaren del ISSS ante los patronos; 
- Efectividad en los metodos de recuneracion de mor~. 
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MODELO BASICO DEL PROCESO DE EVALUACION SATISFACIENTE. 

, 
Crlticos ': 
I'-------?? 
I 
I 
J 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

Clasific'ar los 
objetivos en -
crl ticos y no 

crlticos 

r 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I , 
I 
\.._---~-~ 

No Crlticos 

GRUPO DE ALTERNATIVAS 

Evaluar cada Alternati 
va sobre estos crite ~ 
rios y clasificarlas 
en Aprobadas y Repro-

badas 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Alternativas 

Aceptadas 

Evaluar cada alterna­
tiva sobre estos cri­
terios y clasificar­
las en aprobadas y -

reprobadas 

Alternativas totalmcnte 
rechazadas 

...... 

Alternativas recha zadas 
condicionalmente que -
aprobaron por Criterios 
Crlticos, pero reprobaron 

C - - >,. por rlterlos no Crlticos . 

I 
I 
I 
I 

~ 
Alternativas aceptadas que fue­
ron aprobadas pOl' los dos %>~pos 

de Criterios 
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b) Clasificacion y ponderacion de los Objetivos de decision 

Luego de definir los objetivos se procede a clasif i car--

los en criticos y no criticos. Despues se les asigna un 

coeficiente de ponderacion a cada uno de ,ellos, que en -

este caso es un promedio obtenido de la valoracion asig­

nada p~r " los miembros del grupo de trabajo, el jefe de -

la Seccion Cobranzas y el Supervisor de Contabili zacion -

de la misma dependencia. 

OBJETIVOS DE DECISION CON COEFICIENTES DE PONDERACION 

ASIGNADOS 

OBJETIVOS CRITICOS COEFIC. DE PONDERAC. 

b-1) 

b-2) 

b- 3) 

Documentacion de la Organizacion 

Documentacion de los procedimientos 

Seguridad de informacion 

b-4) Evacuacion de consultas en form~ agil 

precisa y oportuna 

b-S) Actualizacion periodica de la informa 

" b- 6) 

cion 

Efectividad en los metodos de recuper~ 

cion de la mora 
OBJETIVOS NO CRITICOS 

b-7) Mejor aprovechamiento del espacio 

b-8) Motivacion de patronos para su acerca--

miento a1 ISSS 

b-9) " Mejoramiento de la imagen del ISSS ante 
1105 pa tronos . 

10% 

10% 

10% 

13% 

14% 

19% 

6% 

10% 

S% 
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c) Definicion de Al terna ti vas 

En esta fase se definen todas las alternativas a ser consi­

deradas en la soluci6n de los problemas, sin entrar en deta 

lIe de sus caracteristicas; estas son: 

c-1) Reestructuraci6n y organizaci6n integral de la Secci6n 

Cobranzas. 

c-2) Mantener el sistema actual sin ningun . cambio. 

c-3) Mantener el sistema actual pero mejorando m&todos de -

trabajo por medio de la elahoraci6n de los correspon-­

dientes manuales de organizaci6n, funciones y procedi­

mientos. 

c-4) Documentaci6n del sistema actual e incorporando le nue 

vas aplicaciones mecanizadas. 

c-S) Mecanizaci6n total del sistema. 

~ Evaluaci6n previa de alternativas 

Aqui se hace la evaluaci6n de cada una de las altern ativas­

en base a los objetivos criticos y no criticos. 

· Si una alternativa es reprobada por un objetivo, se da la ex 

plicaci6n de la causa. 

Alternativas: 

c-l) Reestructuraci6n y Organizaci6n integral de la Secci6n­

Cobranzas. 

Esta alternativa ha sido reprobada en la evaluaci6n debido a que la si-

tuacion financiera . del Insti tuto en la actualidad, no permite 

~ambios ~ ~ estructurales drasticos y tanbien idebido 

... _---- ------:-'------'----------------
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principalmente a que su desarrollo no permitiria la agiliz~ 

ci6n del sistema, ya que el proceso de actualizaci6n de in-

formaci6n siempre seria deficiente. 

c-2 Mantener el sistema actual sin ningun ,cambio 

La alternativa c-2 no contribuye al cumplimiento de los ob-

jetivos criticos, las razones de su rechazo se dan en el a-

nalisis y diagn6stico de la situaci6n actual donde se deta-

llan las deficiencias que presenta. 

c-3) Mantener el sistema actual pero mejorando metodos de -

trabajo por medio de elaboraci6n de los correspondien-

tes manuales de organizaci6n, funciones y procedimien-

tos. 

Esta alternativa aprueba la evaluaci6n sobre todos los obj~ 

tivos criticos; ya que la documentaci6n del sistema actual-

y la mejora de los metodos de trabajo utilizados permite su 

perar los problemas diagnosticados. 

c-4) Documentaci6n del sistema actual e incorporandole 

nuevas aplicaciones mecanizadas. 

Esta alternativa aprueba la evaluaci6n sobre todos los obj~ 

tivos criticos; ya que la documentaci6n del sistema actual-

y la incorporaci6n de nuevas aplicaciones mecanizadas, per-

miten superar los problemas diagnosticados. 

c-S) Mecanizaci6n total del sistema 

La alternativa c-S ha side rechazada por no contemplar 

la documentaci6n de la organizaci6n, que es fundamen--

tal para el desarrollo ordenado de las funciones asigna 

das al personal. 
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El cuadro siguiente muestra en resumen los resultados de la­

evaluaci6n de las alternativas con respecto a los objetivos 

criticos, calificando con 1 los aprobados y con 0, los re 

probados. 

EVALUACION DE ALTERNATIVAS SOBRE OBJETIVOS .CRITICOS 

ALTERNA OBJETIVOS . CRITICOS -
TtVA 

b-1 b-2 b-3 b-4 b-5 b-6 

c-1 1 1 1 O · 0 1 

c-2 0 0 0 0 0 0 

c-3 1 1 1 1 1 1 

c-4 1 1 1 1 1 1 

c-5 0 1 1 1 1 1 

EVALUACION DE ALTERNATIVAS APROBADAS POR LOS OBJETIVOS CRITICOS 

SOBRE LOS OBJETIVOS NO CR+TICOS 

Las alternativas aprobadas por los objetivos criticos(c-3 y c-4) 

tambien aprueban la evaluaci6n sobre los objetivos no criticos, 

debido a que ambas permiten lograr una sistematizaci6n de las -

actividades de la Secci6n, 10 que conI leva aprovechar mejor el-

espacio disponible y a la mot~vaci6n de los patronos asi como -

el mejoramiento de la imagen del Instituto ante los mismos. 

Los resultados de esta evaluaci6n se presentan en el cuadro si-

guiente: 
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EVALUACION DE ALTERNATIVAS SOBRE LOS OBJETIVOS NO CRITICOS 

'. 

OBJETIVOS NO CRITICOS 

ALTERNATIVA 
b-7 . h' - 8 b-9 

c-3 1 1 1 

c-4 1 1 1 

~ Identificaci6n de alternativas factibles 

Despues de haber hecho una evaluaci6n previa de alternati-­

vas sobre los objetivos criticos y no criticos, las que con 

tinuan en el proceso de selecci6n son: 

Alternativas: 

c-3) Mantener el sistema actual pero mejorando metodos de -

trabajo por medio de 1a e1aboraci6n de los correspon-- . 

dientes manua1es de organizaci6n, funcionesy procedi­

mientos. 

c-4) Documentaci6n del sistema actual e incorpor4ndole nue­

vas aplicaciones mecanizadas. 

La descripci6n de las caracteristicas y metodo de trabajo de cada 

una de elIas se presenta a continuaci6n: 

ALTERNATIVA c-3 

a) Caracteristicas 
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El sistema se documentara en forma completa para 10 cual 

se elaborara: 

Manual de Organizacion para la Seccion, que comprendera-
\ 

la estructura de organizacion propuesta', ' la depenJencia-

jerarquica, los objetivos, las pollticas'" las normas, --

,las funciones basicas de cada elemento de organizacion y 

las relaciones que permitira~ a la Unidad desarrollar --

las funciones que se Ie han asi~nado, de manera ordenada 

y eficiente. 

Manual de Procedimientos, se presentara las aplicaciones­

y pasos en forma grafica y descriptiva que deberan reali-

zarse para desarrollar las funciones de la organizacion -

propuesta, una calendarizacion de dichas actividades y el 

disefio 0 redisefio de formularios que se~n ne~esarios. 

Se continuara utilizando el sistema manual para las si-­

guientes actividades: 

Recepcion y Control de Documentos; 

· Registro y Control de Documentos; 

Contabilizacion de Documentos; 

Descargos a mora patronal; 

· Control de Depositos; 

· Elaboracion de Convenios de Pago; 

• Elaboracion de Transferencias; y, . 

· Elaboraci6n de Estados de Cuenta. 

Se continuara utilizando el sistema mecanizado para las -
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actividades siguientes: 

Calculo y emision de Notas de Cargo; 

Calculo y emision de Multas; y, . 
Emision de 2a. y 3a. Citas de Cobro. 

b) Met·odo 

Implementar las mejoras descrita.s en el Manual de Organiza-­

cion de la Seccion: 

Analisis de procedimientos para determinarareas criticas 

y mejorarlos; y, 

.Desarrollar campafias publicitarias y divulgativas . . 

ALTERNATIVA c-4 

a) Caracteristicas 

El sistema se documentara en forma completa elaborando: 

Manual de Organizacion de la Seccion, que comprendera la 

estructura de organizacion propuesta, la dependencia je-­

rarquica, los objetivos, las politicas, las normas, las -

funciones basicas de cada elemento de 'organizacion y las 

relaciones que permitiran a la Unidad desarrollar las fun 

ciones que se Ie han asignado, de manera ordenada y efi-­

ciente. 

Manual de Procedimientos, que presentara las operaciones­

y pasos, en forma grafica y descriptiva, que deberan rea­

lizarse para desarrollar las funciones de la organizacion 



Olse/lo de un SlstemOl de Control Admin lstrallyo ell! CII~nta Ce>rrlcnll! "lIrll r>a\ronol cn Mora can el ISSS 

149 

propuesta; una calendarizaci6n de dichas actividades y -

el diseno 0 rediseno de formularios que sea necesario. 

Se continuara utilizando el sistema manual para las si--
" 

guientes actividades: 
-, 

· Recepci6n y Control de Documentos; 

· Registro y Control de DQcumentos; 

· Registro de Documentos; 

· Elaboraci6n de Convenios de Pago; 

· Archivo de documentos probatorios de mora; y, 

Registro y Control de Convenios de Pago. 

Se continuara utilizando aplicaciones mecanizadas para: 

Calculo y emisi6n de Notas de Cargo; 

Calculo y emisi6n de Multas; y, 

· Emisi6n de 2a. y 3a. Cita de Cobro. 

Se incorporaran al sistema mecanizado las siguientes apli 

caciones: 

· Contabilizaci6n de Documentos; 

Control de Dep6sitos; 

Elaboraci6n de Transferencias; y, 

Emisi6n de un Estado de Cuenta. 

b) Metodo 

Implementar las mejoras descritas en el Manual de Organi­

zaci6n de 1a Secci6n; 

Analisis de procedimientos para determinar areas crlticas I 

~--------------j. -, 
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y mejorarlos, eva1uando las posibi1idades de mecanizarlos 

de ma~era que el sistema se vuelva agi1 y oportuno; 

SisteDatizar la gestion de cobro mediante 1a emision y -

notificacion de un Estado de Cuenta pat ronal en for ma p~ 

riodicc.; ,/, 

Desarro1lar campafias publicitarias y divul gativas 

f) Evaluacion de Alternativas Factibles 

Con el propos ito de predecir 1a aplicabilidad y efecti vi dad 

de cada u~a de las a1ternativas de solucion aprobadas por -­

los dos tipos de objetivos, estas se compar'an entre 51, me-­

diante los objetivos de decision, para obtener asi los pun-­

tos de calidad de conformidad con los objetivos cualit a tivos 

mencionadcs. 

La evaluacion se efectua obteniendo un promedio de 1a califi 

caci6n asignada por cad a uno de , los miembros del grupo de -­

trabajo, cuxiliandose de la Tabia de Puntos de Calidad que -

se presenta a continuacion: 
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TABlA DE pumos DE CAL I DAD 

EVALUACION DEL RESULTADO DE UNA PUNTUACION DEL PUNfO 

ALTERNATIVA SOBRE UN OBJETIVO DE CALIDA!) 

ESPECIFICO 
" 

. . 
Soberbio, magnifico 87.5 a 100.0 

Excepcionalmente bueno 
Excepcionalmente benefico 75.0 a 87.5 

f,1uy bueno, benefico 62.5 a 75.0 

Neutral 50.0 

Mediocre, muy poco meri to 37.5 a 50.0 

Muy malo, dafiino 25.0 a 37.50 

Excepcionalmente malo, muy dafiino 12.5 a 25.0 

Terriblemente dafiino, 
excesivamente malo 0 a 12.5 

FUENfE: 

Easton Allan, DECISIONES AIMINISTRATIVAS CON OBJETIVOS MULTIPLES 

Editorial Limusa, 2a. Edicion, Mexico, 1973, Capitulo 7, pag.193 
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Preparaci6n de la tabla de evaluaci6n por objetivos 

En esta fase las alternativas factibles se evnlGan con respecto 

a cada objeti~o de decisi6n. 

OBJET IVO b. 1 

DOCUMENTACIO~ DE LA ORGANIZACION 

~~ c-3 . c- 4 
Evaluadores 

1 70 70 

2 60 60 

3 6S .65 

TOT A L 195 195 

PROMEDIO 6S 65 

OBJETIVO b-: 

DOCUMENTACIC~ DE LOS PROCEDHIIENTOS 

~ 
.' 

Evaluadores c-3 c-4 

1 6S 65 

2 65 65 

3 65 65 
.. 

T o TAL 195 195. 

PROMEDIO 65 65 
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OBJETIVO b-3 

SEGURIDAD DE LA INFORMACION 

~ 
. , 

c-3 c-4 

Evaluadores . 
. ~ 

1 80 95 
. . 

2 75 90 

3 70 85 

T o TAL 225 270 

PROMEDIO 75 90 

OBJETIVO b-4 

EVACUACION DE CONSULTAS EN FORMA AGIL, PRECISA Y OPORTU~A 

~ c-3 c-4 
Evaluadores 

1 65 85 

2 80 90 

3 80 9S 

T o TAL 225 270 

PROMEDIO 75 90 
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OBJETIVO b-5 

ACTUALIZACION PERIODICA DE LA INFORMACION 

~ c-3 , c-4 
Evaluadores 

" ~ -

1 75 95 

2 65 80 
3 70 80 

T o TAL 210 · 255 

PROMEDIO 70 85 

OBJETIVO b-6 

EFECTIVIDAD DE METODOS DE RECUPERACION DE MORA 

~ 
I 
I 

c-3 c-4 
Evaluadores 

1 75 80 
2 65 90 
3 70 70 

T o T A L 210 240 

PROMEDIO 70 80 
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OBJETIVO b-7 

MEJOR APROVECHAMIENTO DEL ESPACIO 

~ 
- , 

c-3 c-4 
Evaluadores '. 

1 SO SO 

2 SO SO 

3 SO SO 

T o T A L 150 1S0 

PROMEDIO SO SO 

OBJETIVOS b-8 

MOTIVACION · A PATRONOS PARA ACERCAl'vIIENTO AL ISSS 

~ c-3 c-4 
Evaluadores 

1 80 7S 

2 60 6S 

3 70 70 

TOT. A L 210 210 

PROMEDIO 70 70 

L 
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OBEJTIVO b-9 

MEJORAMIENTO DE LA I~~GEN DEL ISSS ANTE LOS PATRONOS 
" 

~s c-3 c-4 
Evciluadores 

1 6S 75 

2 6S 75 

3 80 90 

T o T A L 210 240 
'-

PROMEDIO 70 80 



MATRIZ DE EVALUACION DE LAS ALTERNATIVAS FAcrIBLES CON LOS OBJETIVOS DE DECISION 

S CM 

ALTERNATIVA (Sill-1A POND) (CIFRAS DE MERITO) " 

b. 1 b.2 b.3 b.4 b.5 b.6 b.7 b.8 b.9 (S ; 100) 

C.3 65 65 75 75 70 70 SO 70 " 70 6,895 68.95 

C.4 65 65 90 90 85 80 50 70 80 7,720 77 .20 

COEF. de PONDER. 10 10 10 13 14 19 6 10 8 

-

Puede observarse en la matriz de evaluacion preparada,que la alternativa con mayor nUmero de Cifras 

de ~~rito (CM Y es la C.4, esto se logro mediante la aplicacion de la metodologla ya descrita. 
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La seleccion de la a1ternativa c-4 "Documentacion del Sistema­

Actual e incorporandole nuevas aplicaciones mecanizadas" ha 0-

bedecido fundamentalmente a que ha cump1ido en forma satisfac­

toria con los requerimientos planteados por 1a·. metodologi a del 

Mode10 Optimizante de Anil10 Abierto, y ademis por ser l a que­

ofrece reales posibi1idades de adaptacion y aplicaci6n en la -

Seccion de Cobranzas ' de1 Instituto Salvadorefio del Seguro 50-­

cial. 

Esta a1ternativa tiene las ventajas siguientes: 

. Se uti1iza el Recurso Humano existente en la Seccion. 

Se aprovecha el so~orte mecanizado de la Institucion . 

Se aprovecha el Recuso Humano tEcnico disponible en el Ins­

tituto. 

No se requiere de la adquisicion de nuevo Mobiliario y Equl 

po. 

_ _ _ __ J < 
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1. Generalidades del Disefio Propuesto. 
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El presente capitulo tiene como finalidad d~scribir en for­

ma detallada el sistema propuesto que la Secci6n Cobranz as 

del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, necesita para 

solucionar los problemas de organizaci6n y funcion amiento -

que actualmente afronta. 

Su disefio contiene fundamentalmente un reordenamiento de va 

riables )' la incorporaci6n de otras que permiten la config~ 

raci6n de un sistema ·de control administrative de cuenta co 

rriente para patronos en mora, cuyo objetivo 'primordi a l es 

la generaci6n y emisi6n peri6dica (mensual) de un est ado de 

cuenta para los que incurran en mora por incumplimiento a -

las disposiciones sefialadas en la Ley y Reglamentos del Se­

guro Social, referentes al pago de cotizaciones. 

La primera fase de su desarrollo comprenderi unicamente a -

los patronos que incurran en mora a partir de la fecha de -

implantaci6n del mi~mo; posteriormente se irin incorporando 

en forma gradual los patronos con saldos de mora de los 

afios mas recientes, anteriores a la fecha de inicio del nue 

vo sistema. 

Esta propuesta no constltuye en si, la soluci6n de todos -­

los problemas identificados en la etapa de an&li~is y diag­

n6stico, sino que es el primer paso hacia el logro del obj~ 

tivo principal planteado, y para su efectividad es necesa--

--.,------..,...--,--------- -- .. - - ---
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ria 1a concurrencia de otros factores 0 variables involucra 

dos en forma directa con los procesos que se ejecutan en la 

mencionada dependencia. 

E1 sistema de control administrative propuesto €s de tipo -

abierto y para" :;y funcionamiento se necesita l~ participa-­

ci6n de otras dependencias y en su disefio esti ' contemplada 

1a posibilidad de efectuar modificaciones en pro de la con­

secucion de los objetivos fijados. 

Dentro de la operatividad del mismo se combinarin procesos 

efectuados en forma manual y otros de tipo mecanizado, y p! 

ra su ejecucion efectiva se hacen necesarios los siguientes 

requerimie.ntos: 

a) Recursos Humanos 

La asignacion de un abogado a tiempo completo, 'para rea 

lizar funciones de asesoria juridica, 0 para ejecutar -

directamente el cobro de la mora pat ronal por la via J~ 

ridica. 

b) Tiempo Hora-miquina (16 horas mensuales) 

Para utilizarlo en la mecanizacion de las aplicaciones 

siguientes: 

- Contabilizacion de documentos; 

Elaboracion de Transferencias; 

- Emision de . Notas de Cargo; 

~misi6n de Multas; y, 

--------------------------- -

160 
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- Emision de Estados de Cuenta. 

c) Recursos Financieros 

Se requiere de un refuerzo en la asignacion .presupue s t~ 

ria anual destinada a la Seccion, por ~28;500.00 para -

cubrir la cancelacion del salario del Abogado. 

2. Ventajas y Desventajas 

. a) Yen taj as 

La implan~acion de este sistema contribuirA, en primer 

lugar, al logro de los objetivos de la Secci6n Cobran­

las, y por otro lado aportarA beneficios al Instituto 

ya que ofrece las siguientes ventajas: 

1. La generacj6n y notificacion de los Estados de Cuen­

ta en forma mensual permitirA una gesti6n de cobro -

permanente, con 10 cual se disminuirA el crecimiento 

de los saldos de mora actual. 

2. Se agilizarA el proceso de gesti6n de cobro de la rna 

ra patronal, mediante la notificaci6n oportuna de la 

mora, incrementindose las posibilidades de su recup~ 

raci6n. 

/ 3. Mensualmente se conocerAn los movimientos de las - -

cuentas de mora patronal, 10 que permitirA contar 

con informaci6n estadistica confiable y oportuna. 

4. Habra control directo sobre la gestion de cobro efec 

.. ,...."..,--------------------
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4. DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA 

Con el objeto de ofrecer un panorama general del funciona­

miento del sistema que se propone, se presenta .a continuacion -

la descripci6n de los procesos que intervienen, de acuerdo al -

ordenamiento l6gico en que se suceden: 

12 " El sistema se inicia con la "determinacion y establecimien­

to de la mora patronal efectuada por el personal del Depar 

tamento de Inspeccion; y ademas con la recepci6n de docu-­

mentos diversos, tales como: 

-Planillas Mensuales de Cotizaciones por mora establecida 

y Planillas Mensuales de Cotizaciones depositadas por los 

patronos, Recibos de Ingreso y Resoluciones de la Direc-­

cion General del ISSS; 

2~ Continua con la revision, preparaci6n, contabilizacion y -

registro de los valores de los documentos recibidos. 

El proceso de contabilizacion se ef,ectua en forma mecaniza 

da en el Departamento de Informatica; donde toda la infor­

macion de los documentos contabilizados sera incorporada -

al archivo maestro de las aplicacionei de mora" patronal, -

y el registro se hara en forma manual dentro de la Seccion 

Cobranzas. 

Simultaneamente a la actividad anterior se realizan entre­

vistas a patronos, resultando de elIas algunasveces exte~ 

siones de solvencias en los casos que el patrono entrevis­

tado no tenga mora con el Instituto; y otras, la celebra--

'------------- -- _ . . . - _._- - ". - ---- --- ---- -----------------:-------
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ci6n de convenios de pago entre patronos morasos y el ISSS, 

con la finalidad de recuperar la deuda. 

Dentro de esta misma etapa se efectGan otras dos activida-

des como son la elaboraci6n de transferen~ias, originadas 

por los De~6sitos Transitorios efectuados :por los pat ro nos, 

y el c~lculo y emisi6n de multas sobre las cotizaciones p~ 

gadas fuera del perlodo h~bil estipulado por la Ley del Se 

guro Social. 

3~ Posterior al proceso de contabiliiaci6n y registro de los 

4~ 

valores de los documentos probatorios de mora se efectGa -

la etapa de revisi6n y/o correcci6n de los mismos, que se-

r~ efectuada con el prop6sito de verificar las anot acio nes 

realizadas. 

Conclulda la revisi6n de los registros, los document os pr~ 

batorios de mora patronal correspondientes se trasl adan a 

los archivos generales de la Secci6n (ISSS y FSV), para su 

resguardo respectivo. 

Concluldaslas diversas etapas descritas anteriormente , cQ 

rresponde al Departamento de Inform~tica la emisi6n men - -

sual de Estados de Cuenta de todos los patronos en mora: -

los que ser~n enviados a los mismos a travEs de los servi-

cios del Correo Nacional como notificaci6n de su deuda. 

La funcionalidad del sistema anteriormente descrito requi~ 

re de una adecuada estructura de organizacion, 'de la ejec~ 

ci6n 5gil de Ius procedimientos que intervienen ·en el mis-

'--------------_ .. - .... - -- .. . ,---- -
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m~, del establecimiento de controles administrativos y es-

tadisticos eficientes y de una redistribuci6n del 5rca fi-

sica de que dispone la Secci6n. 

El detalle de los aspectos mencionados referente a la org~ 

nizaci6n, funcionamiento y controles se presentan en los 

manuales elaborados como parte del diseno. 

La esquematizaci6n del funcionamiento . del sistem'a se pre-­

senta en el siguiente grafico: 

1 
I 

I 
J ---------------------------
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I INTRODUCCION 

El presente manual contiene la Estructura de Organizacion defi­

nida para la Seccion Cobranzas del Departamento · ~ de Administra-­

cion Financiera del ISSS, asi como tambien la especificacion de 

los objetivos, pollticas, normas, relaciones, y las funciones -

de cada uno de los elementos de organizacion identificados en -

dicha dependencia. 

El agrupamiento de puestos de trabajo, con funciones afines, en 

areas especlficas, permite la delegacion efectiva de autoridad 

. y responsabilidad a los coordinadores de las mismas 10 que· posi 

bilita la realizacion de actividades en forma secuencial y flui 

da. 

Su finalidad basica es servir de gUl~ a los empleados de la Sec 

cion y al personal de nuevo ingreso y con £u adecuada utili za-­

cion ·se lograra evitar duplicidad de esfuerzos en la consecucion 

de los objetivos planteados. 

Teniendo en cuenta que la dinamica administrativa es tan cam- -

biante, se hace necesario que el documento se mantenga actualiz~ 

do de conformidad a los cambios que requiera el sistema. 

1 
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II OBJETIVOS DEL MANUAL 

. \, 

1. Definir claramente una estructura de organizacion apropiada 

para la Seccion Cobranzas; 

2 . . Especificar los objetivos, politicas y normas de la Seccion; 

3. Definir las funciones basicas de cada una de las areas de -

trabajo identificadas en la organizacion propuesta~ 

4. Describir en forma detallada las relaciones que la Seccion' 

Cobranzas debe mantener con otras dependencias; 

S. Proporcionar informacion basica que pueda ser utilizad a como 

guia 0 referencia por los empleados de la Section y para 

los nuevos que ingresen a trabajar a la misma; 

6. Posibilitar una delegacion efectiva de autoridad y responsa 

bilidad; 

7. Reducir el periodo de adaptacion del per~onal nuevo. 

2 
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III NORMAS PARA EL usa Y ACTUALIZACION 

DEL MANUAL 

Con el objeto de que el manual este siempre actual iz3do y 

se Ie de buen uso, es necesario tomar en cuent a los si gu ien tes 

lineamientos: 

1. Cuando se requiera modificar 1a estructura de organi za­

cion interna de la Seccion, el Jefe de ' la misma debe ra 

canalizar su solicitud ante el Departamento de Desa rro­

llo Institucional a traves de la Jefa tura de l a Di v i - -

sion correspondiente. 

2. La 'comunica ci6n de los cambios efectuados, sera r e spon­

sabilidad 'del Departamento de Des a rrollo Instituci on a l 

a traves de los Jefes correspondi entes. 

3. La Jefatura de 1a Seccion debera mant ener a disposi ci6n 

del personal, ejemplare s del manual para consult as y 

discusion del mismo. 

4. Como parte de 1a inducci6n al personal de nuevo ingreso 

a la Secci6n, la Jefatura debera hacer de su conocimien 

to el Manual de Organizacion vigente: 

3 
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IV DEPENDENCIA JERARQUICA Y 

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION 

Debido a la naturaleza de las actividades que se -

fectuan en la Seccion Cobranzas, que son de tipo financie­

ro-contable, es necesario que se Ie ubique como una depen­

dencia del Departamento de Administracion Financier a en la 

Division Administrativa; con esta dependen c i a jerarquica -

de la Seccion se lograria ademas mantener centrali zada l a 

realizacion del registro y control de la mora patrona l. 

En el grafico siguiente se presenta la estructu~a de orga­

nizacion propuesta para l a Seccion Cobran zas ; con su nue va 

dependencia jerarquica. 

, 4 
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V OBJETIVOS DE LA SECCION 

Los objetivos definidos para la Secci6n Cobranzas son los si- -

guientes: 

1. Lograr la recuperaci6n de la mora patronal establecida, 

utilizando para ello, los mecanismos ~xistentes en el 

Instituto; 

2. Agilizar la gesti6n de cobro de la mora mediante la no 

tificaci6n oportuna de la rnisma a los ~orrespondientes 

patronos; 

3. Mantener actualizado el archivo maestro de · direcciones 

patronales con el objeto de evitar contratiempos en 

las notificaciones de deud~s; 

4. Desarrollar mecanismos adecuados para el registro, con 

tabilizaci6n y gesti6n de cobro de la mora patronal; y 

s. Establecer y rnantener un sistema de controles que per­

mitan conocer peri6dicamente los saldos de las cuentas 

de mora patronal. 

" 
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V1 - PO LIT I CAS 

I S -'" r.obranzas se han definido tenienclo en ClIenta las Las propuestas para a eCClon _ 

1- -'" h venl-do aplicc~do, sin embarf,o, al~as de elIas se han que por traclClon se an 

S e adecuen a la estructrura de organiz~ modificado y ampliado de tal manera que 

cion propuesta. 

Debido a su cornnlejidad se han clasificado de la siguiente manera: 

V.l POLITIC~5 DE GESTION DE COBRO 

1. Enviar op:rtunamente las citas de cobro a los patronos moro 

sos de 1a region metropo1itana a traves del correo; 

2. ' Enviar ' ci:as de cobro a patronos morosos del interior del _ 

pals, pcr medio de los Encargados de Inspeccion en las Su--

cursales ~el ISSS; 

3. Notificar deudas a patronos en mora de 1a Region Central , _ 

por medic de Inspectores; 

4. Notificar deudas a patronos en mora a trav€s de los Entre--

vistadore~ de la Seccion Cobranzas; 

5. Persuadir a1 patrono del pago de su deuda, de 1a suscrip-­

cion de u:: convenio de pago, 0 a1 menos de firmar el .\cta 

de Reconc~imiento de deuda, al momento de la entrevista; 

6. Mantener ~ctualizados los saldos de mora para notificarlos 

a1 patrone en el instante de 1a entrevista; 

7. Hacer del conocimiento del patrono en e1 momento que se co~ 

sidere co~veniente, e1 monto de las mu1tas y recargos, con 

1~ fina1ic~d de evitar resistencia en e1-pago de su deuda _ 

por c~ti:~ciones. 

~ '-------------------_. , --'';:-
7 

; 
I 
I 

j 



OI5eflo de un SIstema de Control Administratlvo (1ft Cllcllta Corrlente para Patronos en Mora can el ISSS 

V.2 POLITICAS DE ~USCRIPCION DE CONVENIOS 

1. Adecuar los convenios a la situaci6n econ6mica de los patro 

nos, con el objeto de lograr la recuperaci6R de la deuda y 

el reconocimiento de la misma; 

2. Los convenios de pago podrin ser firmados por los represen­

tantes legales de los patronos toda vez que estos presenten 

.la ·autorizaci6n correspondiente; 

3. Siempre que se suscriba un convenio de pago debe procurarse 

que las condiciones del mismo sean tales que permitan, al - . 

menos, poder proporcionar a los trabajadores las prestacio­

nes medicas correspondientes. 

V. ·3 POLITICAS DE INCENTIVOS 

1. En los casos de convenios de pago que contemplen una ultima 

cuota de valor considerable a pagar; se podri renegociar -

dicha letra tomando en cuenta la puntualidad en el pago de 

los abonos especificados en el convenio; 

2. Todo patrono que suscriba un convenfo de pago r~spaldado -

por garantia bancaria, podri optar a un mayor piazo para la 

cancelaci6n de la deuda tomando en cuenta la duraci6n de 1a 

fianza bancaria; 

3. A todo patrono que solicite solvencia que se encuentre con 

deuda amparada por un convenio de paga, se Ie podri exten­

der una autorizaci6n especifica para los fines que Ie sean 

necesarios, toda vez que este cumpliendo con 10 pactado en 

8 
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el convenio; 

4. A todo patrono que solicite solvencia para podcr . escriturur 

crfiditos 0 liquidar proyectos de construcci6n de vivi endas, 

participar ~n licitaciones, etc.; se Ie podra extender una 

autorizaci6n especifica para sus fines, siempre y cu ando 

extienda orden de pago irrevocable a f avor del ISSS a 1a 

Instituci6n de crfidito correspondiente y ademas que I n deu­

da sea reconocida mediante 1a firma de un convenio de p ago 

y estfi a1 dia con sus abonos. 

V.4 POLITICAS DE DEUDAS INCOBRABLES 

1 ~ Declarar incobrab1e ' una deuda des~u€s de transcurrido un -

periodo de cinco afios a partir de 1a fecha en que se in i ci6 

la gest~6n de cobro sin poder recuperar 1a misma, en los ca 

sos siguientes: 

- La empresa haya quebrado; 

- El patrono haya muerto y no haya here de ro~; 

- No se haya localizado el patrono; 

Cierre de 1a empresa por causas naturales, judici a l es , -­

econ6micas, politicas, etc . 

. 2. EI dictamen de la incobrabilidad de una deuda sera emitida 

por el Departamento Juridico del ISSS de~pufis de conocer ca 

da caso. 

9 
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~I N 0 R. M A S 
La mayoria de las nonnas definidas para el desarrollo de las actividades en la 

Secci6n Cobranzas , se han basado en las que por tradici6n se han venido apli­

cando, asi como tambien se proponen algunas nuevas; con el objeto de asegurar 

el cumplirniento de los objetivos y las politicas propuestas. 

Las normas definidas son las siguientes: 

1. Citar para entrevista a un promedio de 60 patronos cada dia, con e1 obje-

to de. gestionar la recuperaci6n de su mora; 

/ 2. Notificar a los patronos el estado mensu~l de su deuda con el Instituto -

a mas tardar 10 dias habiles posteriores a1 mes ~e referencia; 

3. Enviar como maximo 3 citas de cobro a los patronos que adeudan a1 ISSS 

en concepto de mora; 

4. Gestionar la recuperaci6n de mora por la via judicial hasta que se haya -

cumplido e1 envio de las 3 citas de cobro sin haber recibido contestaci6n; 

. 5. Cumplir los tiernpos de realizaci6n de actividades sefialadas en los proce­

dimientos que se han definido para la Secci6n; 

6. Todas las recepciones 0 envies de documentos probatorios de mora patronal 

realizados en la Secci6n Cobranzas deberan ser controlados por medio de -

1ibro de correspondencia; 

i 7. Presentar a las autoridades superiores de la Instituci6n, infoTInes mensu~ 
. i I 1es de las actividades realizadas por la Secci6n dentro de '105 primeros 

cinco dias habiles posteriores al mes de referencia; 

. 8. Cumplir en 10 que corresponde las relaciones definidas entre la Secci6n -

Cobranzas y las demas dependencias involucradas en los aspectos de la mo-

ra patronal; ~. 

9. Notificar diariamente un promedio de 40 multas a sus correspondientes pa-

tronos; Y 

10. Aplicar multas a los patronos que no cancelen sus cotizaciones dentro del 

periodo habi1 establecido, de acuerdo a .105 porcentajes sefialados por 1a 

Ley del Seguro Social. 10 J 
'-------- - --_.- _.. _. ._.. '-' - ._- - ----_._-----------------------
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: JEFATURA DE SECCION COBRANZAS 

OBJETIVO: 

FUNCION BASICA: 

FUNCIONES 

ESPECIFICAS: 

Lograr el cumplimiento de los objetivos median 

te 1a adecuada organizacion, direcci6n, coor­

dinaci6n y control de los rec~rsos, humanos, 

materiales y tecnicos de que dispone 1a Sec--

cion. 

Coordinar el desarrollo de las funciones de -

las areas de trabajo definidas en la estructu 

ra de organizacion de la Seccion. · 

-Supervisar periodicamente 1a realizacion de­

las actividades asignadas a cada area de tra 

bajo. 

-Mantener datos egtadlsticos actualizados 50-

bre la deuda particular de cada uno de los 

patronos morosos con el ISSS. 

-Proporcionar informacion precisa y oportuna 

sobre el estado de la mora patronal. 

-Establecer y mantener las·relaciories necesa­

rias con las Sucursales del Instituto, con -

el objeto de que la ejecucion de ~ctividades 

y utilizacion de formularios y procedimien-­

tos, sea congruente con el de lasoficinas -

administrativas centrales. 12 .' 
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: ASESORIA JURIDICA 

OBJETIVO: 

FUNCION BASICA: 

FUNCIONES 

ESPECIFICAS: 

Lograr la recuperaci6n de la mora pat ronal a 

traves de la via judicial. 

Desarrollar actividades tendientes a lograr 

la recuperaci6n de mora pat ronal a traves 

del proceso judicial correspondiente. 

-Mantener estrecha coordinaci6n con el irea 

de Gesti6n de Cobro de la Secci6n, pa ra ccn~ 

cer que patronoi han incumplido sus compro­

misos de pago con el Instituto, e iniciar -

los trimites correspondientes de recupera-­

ci6n por la via j.udicial. 

-Gestionar ante los ·tribunales competentes -

la recuperaci6n de mora por la via judicial. 

-Establecer y mantener controles que permi tan 

conocer en forma peri6dica, los resultados 

de la gesti6n de cobro efectuada por la via 

judicial. 

13 
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ELEMENTOS DE ORGANIZACION: SERVICIOS DE APOYO '* 

OBJETIVOS: 

FUNCION BASICA: 

FUNCIONES 

ES.PECIFICAS: 

Mantener un ambiente de ornato y limpieza 

dentro de la Secci6n, que propicie la ejecu­

ci6n de las actividades de la misma, ademis 

. de colaborai con los servicios secret ariales 

que requieran las ireas de trabajo. 

Colaborar con la Jefatura de la Secci6n y d~ 

mis ireas de trabajo en aspectos administra­

tivos, secretariales y de servicio. 

-Mecanografia de notas, informes, etc., gene 

rados en la Secci6n. 

-Mantener en condiciones higienicas adecua-­

das las ireas de tra~ajo de la Secci6n. 

'* Comprende Secretaria 

- Ordenanzas 

14 
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: AREA DE CONTABILIZACION 

OBJETIVO: 

FUNCION BASICA: 

FUNCIONES 

ESPECIFICAS: 

Lograr que la contabili zaci6n i registro de 

los documentos probatorios de mora se efec-
. 

tilen de acuerdo a los principios de cont abi 

lidad generalmente aceptados; y velar por 

el adecuado resguardo de los mismos. 

Contabilizar, registrar y resguardar adecua 

damente los documentos probatorios de mora 

patronal recibidos. 

-Recepci6n y contabilizaci6n de documento s 

probatorios de ,mora patronal. 

-Registrar los valores de los docume nto s pro­

batorios de mora patronal. 

-Contabilizar los pagos efectuado~ por los -

patronos. 

-Calcular las multas y recargos alos patro­

nos que hayan incumplido 10 referente a los 

periodos habiles de pago definidos en la 

Ley del Seguro Social para la cancelaci6n de 

planillas mensuales de cotizaciones. 

-Custodiar adecuadamente los documentos pro-

batorios de mora patronal contabilizados y 

15 . 
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registrados 

-Establecer y mantener controles que pe rmitan 

conocer en forma peri6dica los movimi entos­

mensuales (cargos y abonos) ? de l a s cuentas 

de mora patronal. 

) 6 .' 
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: AREA DE TRANSFERENCIAS 

OBJETIVO: 
t 

FUNCION BASICA: 

FUNCIONES 

ESPECIFICAS: 

Transferir la mayor cantidadde fondos de la 

cuenta de Depositos Transitorios a los co- -

rrespondientes rubros de mora patronal. 

Preparar y elaborar transferencias de fondos 

de la cuenta de Depositos Tiansitorios a los 

correspondientes rubros de mora patronal, a 

todos aquellos patronos que tengan saldo en 

dicha cuenta. 

-Determinar a que patronos se les elahorarin 

transferencias. 

-Registrar y controlar la cuenta de Depositos 

Transitorios de cada patrono. 

-Elaborar transferencias de fondos de In - -

cuenta de Dep6sitos Transitorios a los ru--

bros correspondientes de mora patronal. 

-Establecer y mantener controles que permi--

tan conocer en forma periodica, las cantida 

des transferidas. 

17 
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ELEMENTO DE ORGANI ZACION: AREA DE GESTION DE COBRO 

OBJETIVO: 

FUNCION BASICA: 

FUNCIONES 

ESPECIFICAS: 

Lograr la recuperaci6n de l~ mayor cantidad 

de mora establecida, mediante la aplicac i6n 

de las herramientas legales y administ ra ti­

vas disponibles. 

Gestionar la recuperaci6n de ~a mora ante -

los patronos morosos, utili zando para e llo, 

los mecanismos administrativos y leg a l e s es 

tablecidos. 

-Desarrollar actividades tendientes a "l a re­

cuperaci6n de la mora patron a l. 

-Entrevistar a patronos morosos. 

-Elaborar de comGn ac~erdo.con Ips pa tronos, 

convenios de pago y vigilar su cumpli mie nt o 

-Mantener estrecha colaboraci6n con el Ase-­

sor Juridico de la Secci6n, par~ logra r ma­

yor efectividad en el cobro de la mora, por 

la via judicial. 

-Notificar oportunamente los saldos pendien ­

tes de pago a los patronos morosos con el -

ISSS. 

-Trasladar a la Asesoria Juridica de la Sec-

18 



Dlscno de un Sistema de Control Admin istrtlUvo rtA Cue'l t" C:('lr rlen'~ parlt P.1tronos en Mora con el ISSS 

ci6n, los casos de los patronos que no acu­

dieron a las citas de cobro que 1e fueron -

efectuadas. , 

-Estab1ecer y mantener contr91es que permi-­

tan conocer en forma peri6dica los resulta­

dos obtenidoi a trav€s de 1a gesti6n de co­

. bro rea1izada. 

-Enviar oportunamente las citas de cobro a 

los patronos morosos. 

19 



01 Jell 0 do un Sistoma do Control Admln jslr~ti\lo Oil Cllcllla CllrrlCnlC par~ flalronCls I'n Mora con el ISSS 

·RELACIONES DE LA SECCION COBRANZAS 

Las "relaciones con otras dependencias que la Seccion Cobr anzas 

debe mantener para su adeucado funcionamiento, son las siguie~ 

tes: 

Sentido de la relacion: 

a De afuera hacia Seccion; 0 De Seccion hacia afuera. 

1. INTERNAS 

a) Direccion General a 
-Solicitud de datos estadisti 

cos sobre los movimientos de 

las cuentas ' de mora patronal. 

-Envio de resolucione s de im-

posicion de multas por frau-

des cometidos por los patro-

nos. 

-Envio de resoluciones para -

anulaciones de mora. 

D· 
- Envio de datos estadisticos 

sobre los movimientos de las 

cuentas de mora patronal. 

---------- ----- --

L 
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b) Jefatura de Divisi6n Administrativa 

a 
-Solicitud de datos estadisti 

cos sobre los movimientos de 

las cuentas de mora patronal. 

-Envlo de Convenios de Pago -

debidamente firmados. 

o 
Envlo de datos estadlsticos 

sobre los movimientos de las 

cuentas de mora patronal. 

- Envlo de Convenios de Pago -

para que sean firmados por -

el Jefe de la Divisi6n. 

c) Depto. de Administraci6n Financiera 

a 
-Solicitud de Informe ~Iensual 

de Actividades Realizadas. 

-Comunica~i6n de ihstruccio--

nes de las autoridades supe-

riores. 

o 
Envlo de Informe Mensual de 

Actividades; que incluye: -

Movirnientos de las cuentas 

21 
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de mora patrona1, patronos 

entrevistados, convenios -

d~ pago e1aborados, numero 

de citas de cobro enviadas, 

mu1tas notificadas, etc. 

d) Departamento de Inspeccion 

o 
- Prestamo de expedientes p~ 

trona1es (ISSS y FSV) 

- Solicitud para 1a localiz~ 

ci6n de patronos mor6sos. 

a 
-Envlo de P1ani1las Mensua1es 

de Cotizaciones por mora pa-

trona1 estab1ecida. 

-Envlo de Informes de lrispec-

cion (pasividad, morosidad,-
I 

declaraci6n de trabaj~dores, 

fecha de sujecion, etc.) 

-Solicitud de prestamo de ex 

pedientes patrona1es (ISSS 

y FSV) 

22 
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e) Departamento de Informatica 

a 
-Envio de listados y Partidas 

de Contabilidad. 

-Envio .de Estados de Cuenta 

o 
- Envio de lotes de' documentos 

para su proceso mecanizado. 

- Solicitud para la realizaci6n 

de trabajos especiales rela-

cionados con la mora patronal. 

f) Departamento de Desarrollo Institucional 

a 
-Colaboraci6n para el desarro 

llo .de estudios tecnicos que 

tiendan al mejoramiento de -

los metodos de trabajo de la 

Secci6n. 

-Diseno 0 rediseno de formu-

larios. 

o 
- Solicitud de apoyo tecnico -

para la realizaci6n de estu-

dios. 

23 
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- Solicitud para el disefio 0 

redisefio de formularios. 

g) Departamento de Tesorerla 
" 

o 
Solicitud para la remision 

oportuna de las copias de 

los Recibos de Ingresos por 

pagos de cotizaciones, no-

tas de cargo, multas y De-

positos transitorios, que 

reciben de 10s ' Bancos y --

Asociaciones de Ahorro y -

Prestamo. 

h) Seccion Cajas 

o 
-Envlo de las copias de los -

Recibos de Ingreso por pagos 

de cotizaciones, notas de 

cargo, multas y depositos 

transitorios, que reciben de 

los Bancos y Asociaciones de 

Ahorro y Prestamo. 

a 
-Envlo de Planillas Mensuales 

de Cotizaciones entregadas -

24 
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en deposito por los patronos. 

-Envlo de copias de recibos -

de ingreso por pagos de coti 

zaciones, multas, not a s de -

cargo y depositos tr ans ito - -

rios. 

o 
- Envlo de Informes de Trans 

ferencias y documentos 

transferidos. 

i) Seccion Cotizaciones 

a 
-Envlo de origina les d~ Notas 

de Cargo con su correspon- -

diente listado y Partida de 

Contabilidad. 

o 
- Solicitud de informacion 

sobre Notas de Cargo con-

tabilizadas. 

j) Seccion Planillas 

.0 
-Envlo de Planillas Nensuales 

de Cotizaciones Pre-elabora-

das entregadas en deposito -

por los patronos. 

2S 
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o 
E~vio de copias rosadas de 

Planillas Mensuales de Co-

tizaciones por mora esta--

blecida. 

k) Secci6n Contabilidad Patrimpnial 

o 
- Envio de Partidas de Con 

tabilidad por mora patrQ 

nal registrada. 

- Solititud de datos esta-

disticos sobre mora pa--

tronal. 

- Envio de listados de mo-

vimientos mensuales de las 

cuentas de mora pat ronal 

debidamente revisados. 

Q ' 
-Envio de listados de movi- -

mientos mensuales de las - -

cuentas de mora patronal pa-

ta su revisi6n. 

-Envio de datos estadisticos 

sobre mora patronal. 
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1) Sucursales (Santa Ana, Son45onate y San ~Iiguel) 

a 
-Envlo de Planil"1as ~Iensuales 

de Cotizaciones por mora pa-
-

tronal estabiecida. 

~Envlo de Planillas Mensuales 

d~ Cotizacion~s depo s itadas 

por · los patronos. 

-Envlo de copias de Recibos -

de Ingreso. 

-Solicitud de inforrnaci6n so-

bre mora de patrono.s que corres 

o 
- Envlo de informaci6n sobre 

la mora de patronos que 

corresponden a cada sucur 

sal. 

- Atender solicitudes de in-

forrnaci6n sobre la aplic~ 

ci6n de procedimientos. 

ponden a cada sucursal. 

-Solicitud de informaci6n re-

ferente a la aplicaci6n de -

procedimientos. 

27 
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m) Auditoria Interna 

a 
-Solicitud de . informacion so-

bre las actividades desarro-

. lladas en la ~ Seccion, para -

constatar la correcta aplic~ 

cion de los principios y nor 

mas de contabilidad y el cum 

plimiento del control inter-

no referente al registro y -

contabilizacion de los docu-

mentos de mora patronal. 

o 
- Proporcionar informacion 

sobre los registros con-

tables realizados. 

2. EXTERNAS 

a) Patronos 

·0 
-Solicitud de informacion 50-

bre estado actual de su mora. 

-Solicitud de extension de --

Solvencias. 

-Envio. de citas para entrevis 

tas. 

28 
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o 
Informacion sobre el es-

tado de mora patronal: 

- Extension de Solvencias. 

- Envlo de Citas de Cobro 

- Extension de Constancias 

de cumplimiento de conve 

nios de pago. 

Notificacion de Multas. 

- Notificacion de Estados 

de Cuenta. 

-Deposito de Planillas Mensua 
les de Cotizaciones. 

- Solicitudes de Estados de -

Cuenta . 

-
-Firma de Co~venios de Pago. 

-Cancelacion de mora patronal. 

, . 
-Solicitud de constancias de 

cumplimiento de Convenios de 

Pago. 

29 
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I INTRODUCCION 

Este documento contiene 1a descripci6n met6dica de las ope­

raciones y pqSOS que deben efectuarse para desarro1 l ar las 

funciones en 1a Secci6n Cobranzas. 

Para una mejor compresi6n de su contenido, los procedimi en­

tos se presentan en forma descrita y grafica (flujogram~s); 

ademas se adju~tan los puntos de control necesarios pa r a -­

contro1ar la ejecuci6n adecuada de los mismos. 

Se inc1uyen modificaciones en algunos procedimiento s y s e 

propone 1a mecanizaci6n de otros, de tal manera que su com 

binaci6n permita 1a generaci6n de Estados de Cuenta Mensu a 

1es . para los patronos en mora con e1 Instituto Salvadoreno 

del Seguro Social. 

1 
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II OBJETIVOS DEL ~~NUAL 

1. .Lograr la ej ecucion correcta de las labores encomendadas al 

personal de la Seccion. 

2. Lograr uniformidad y oportupidad en el desarrollo de los -­

procedimientos. 

3. Servir de medio de integracion y orientacion al personal de 

nuevoingreso, facilitando su incorporacion a las labores -

que se desarrollan en la Seccion Cobranzas. 

4. Definir y describir adecuadamente los procedimientos que in 

· tervienen en la preparacion y generacion de estados de cuen 

ta para patronos en mora. 

5. Proporcionar informacion basica que puede ser utiliz ada co­

mo guia 0 referencia por los empleados de la Seccion. 

6. Posibilitar la simplificacion del trabajo que se reali za en 

la Seccion. 

7. Vigilar el cumplimiento del desarrollo de las actividades 

sefialadas en cada procedimiento mediante la consideraci6n 

de los puntos de control definidos para cada uno de ellos. 

2 .. 
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I I I NOru.1AS PARA EL BUEN DESARROLLO 

DE LOS PROCEDIMI ENTOS. 

" , 
A Ia Secci6n Cobranzas se Ie han definido, para su adecuado fun 

cionamiento, las :normas siguientes: 

1. Los documentos probatorios de. mora patronal recibidos en la 

Secci6n Cobranzas provenientes de otras dependencias de be--

ran ser acompafiados de un documento que ampare su envlo. 

- Planillas Mensuales de Cotizaciones del Departamento de -

Inspecci6n y de la Secci6n Cajas, por medio de "~oletln 

de Remisi6n". 

Copias de recibos "de ingreso de la Secci6n Cajas por me--

dio del "Reporte de Cajas". 

- Copias de recibos de ingreso de las sucursales por medio 

del "Informe de Ingresos de Caja". 

- Copias de recibos de ingresos provenientes de banco s y 

asociaciones de ahorro y prestamo, a traves del Dep art a --

mento de Tesorerla por medio del comprobante de su con- ­

tabilizaci6n. 

2. Los Iotes de documentos probatorios de mora patronal que se 

envian de la Secci6n Cobranzas al Departamento de Informati 

c"a deberan ser ordenados por numero patr0nal y acompafiados 

de un documento que -ampare dicho envlo. 

3 
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3. Los doc~mentos que se envian a1 Departamento de Inform5tica 

deberan ser solamente origina1es, para efectos de faci1itar 

·la grabaci6n de su informaci6n; excepto en el caso de los -
. , 

recibos de ingreso, ya que unicamente se reciben copias de 

los mismos. 

4. Los listados borradores emitidos por e1 Departamento de In--

formatica deberan ser revisados contra 1a informaci6n conte 

nida en los documentos fuente; y en . e1 caso de los 1istados 

definitivos deberan ser revisados contra los 1istados borra 

dores corregidos. 

S. Cada vez que e1 Departamento de Informatica emita listados 

definitivos, debera emitir las correspondientes Partidas de 

Contabi1idad, con las copias requeridas en cada'una de las 

ap1icaciones. 

6. Los documentos probatorios de mora patrona1 con~abilizados 

y registrados deberan ser archivados en su correspondiente 

expediente inmediatamente despues de haber side trabajados. 

7. Toda salida de documentos de los archivos generales de la 

Secci6n Cobranzas (ISSS y FSV) debera ser amparada pOT la 

correspondiente solicitud de prestamo en e1 formulario res-

pectivo. 

4 
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8. Para el registro y control de las diversas act~vidades que 

se realizan en la Secci6n deberan ser utilizados unicamente 

-los formularios disefiados para tal fin. 

-
9. · Enviar a los patronos morosos un · maximo - de tres Estados de 

Cue~ta, como gesti6n de cobro administ~ativa. 

10 . . Iniciar el tramite de gesti6n de cobro por la via .judicial 

cuando se haya agotado el envio de tres Estad6s de Cuenta -

sin haber obtenido recuperaci6n alguna. 

11. Los Estados de Cuenta que se envien a los patronos morbsos 

deberan contener el detalle completo de toda su deuda con -

el Instituto. 

12. Las diferentes operaciones de registro y contabili zaci6n 

efectuadas en la Secci6n de Cobranzas deberan ser supervis~ 

das en forma selectiva por 10 menos cada 3 meses por Audito 

ria Interna del Instituto. 

5 
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IV NORt--IAS PARA EL USO . Y ACTUALIZACION 

DEL MANUAL 

, 

1. La Jefatura ~fe la Seccion debera mant;ener a ;disposicion del 

personal de la misma, ejemplares del manual para consultas 

y discusion del mismo. 

2. La comunicaci6n de los cambios efectuados 0 la incorpora- -

cion de nuevos procedimientos al manual, sera responsabili­

dad ~el Jefe de la Seccion. 

3. Como parte de la inducci6n al personal de nuevo ingreso a -

la Seccion, la Jefatura debera hicer de su conocimiento .el 

Manual de Procedimientos vigente. 

6 
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V.PROCEDIMIENTOS QUE INTERVIENEN EN LA GENERACION 

DE ESTADOS DE CUENTA 

Recepcion y Control de Documentos ~ 

Registro de documentos probatorios de mora patronal 

Descargos a mora patronal 

Revision de documentos contabilizados 

Registro de Depositos 

Elaboracion de Transferencias 
, . 

Revision de transferencias 

Calculo y emision de multas 

Emision de Notas de Cargo 

Entrevistas a patronos 

Elaboracion de estados de cuenta y su notificacion 

I 

12 - Gestion de cobro por la via judicial 

Ademas de la descripcion de los procedimientos detallados ante-­

riormente, se incluyen los puntos de cont~ol d~finid6s para cada 

uno de ellos; los cuales tienen como fin primordial vigil a r el _ 

cumplimiento de las diversas actividades comprendidas dentro del 

proceso normal de cada procedimiento; tambien serviran para dete£ 

tar fallas y poder adoptar, en dicho caso, las medidas correcti­

vas pertinentes. 

La supervision de los puntos de control es responsabilidad de la 

Seccion de }'lan tenimien to y Eval uacion de Si s temas de 1 Depart amen 

to de Desarrollo Institucional una vez finalizado el perlodo de 

implantacion del sistema. 

7 
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. 
VI- APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS. 

Los procedimientos que se proponen para el control de ' 

la mora patronal del Instituto Salvadorefio del ,Seguro Social son 

aplicables tanto al sector privado como al sector publico; con -

excepci6n de los que se refieren ' ~l r~gistro 'de ' Dep6sito s ; ' Elab~ 

raci6n de Transferencias, Revisi6n de Tiansferencias" Entrevistas 

a patronos y Gesti~n de Cobro por l~ vr~ Judjci~l. 

Las causas de la no aplicabilid~d' en el Secto~ publicd 
. . . . 

de los procedim~entos mencionados se detalla en el cuadro de la 

pagina siguiente: 

'-...,....------------- ._----

, I 

I 
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SECTORES DE APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 

\.0 

Na.1BRE DEL PROCEDIMIENI'O 

01- Recepcion y Control de Docs. 

02- Registro de documentos probato-
rios de mora patronal 

03- Descargos a Mora Pat ronal 

04- Revision de documentos contabil. 

05- Registro de Depositos 

06- Elaboracion de Transferencias 

07- Revision de Transferencias 

08- C§.lculo y emisi6n de multas 

09- Emision de Notas de Cargo 

10- Entrevistas a Patronos 

11- Elaboraci6n de Estados de Cuenta 
y su notifjcacion 

12- Gesti6n de Cobro por la via ju­
dicial 

SECTORES DE APLlCACION 

PRIVAOO 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

x 
X 

X 

X 

'X 

PUBLICO 

X 

X 

X 

X 

x 
X 

X 

o B S E R V.A C ION E S 

No se aplica al sector publico debido a que 
las cantidades abonadas a la mora por parte 
del Estado se aplican inmediatamente como -
des cargos al monte global de la mora del 
mismo. 

No se aplica al sector publico debido a que 
las cantidades abonadas a la mora por parte 
del Estado se aplican inmediatamente como 
descargos al monto global de la mora del 
mismo.. 

No se aplica al sector publico debido a que 
las cantidades abonadas a la mora por parte 
del Estado se aplican inmediatamente como 
des cargos al monte global de la mora del 
mismo. 

La gesti6n de cobro via entrevista para el 
sector publico se efectuara a traves de la 
Direcci6n General del ISSS directamente con 
las autoridades superiores del Estado. 

No se aplicara al sector publico debido a 
que l;l r.es ti on de cohro l;l efcctu:lr:1 c 1 Di.­
rector General del ISSS ante las autorida­
des s~)eriores del Estado. 
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PASO 

09 

1 1 

13 

15 

1 7 

19 

21 

( HCAIA 2 DE 3 

DES C RIP C ION 

- Copia rosada, la envia a Seccion Planillas por medio de Li­

bro de Salida de Correspondencia. 

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS 
I 

I 
, I 

Recibe Planillas Mensuales de Cotizaciones. de parte del Ord,,- I 
nanza de la Seccion. I 

Orden a planillas recibidas de acuerdo al numero patron al y se-

para copias de originales. 

NOTA: Se trabaja con los originales de las planillas, por 10 _ 

que archiva temporalmente copias amarillas. 

I 
I 

Prepara lotes de originales de planillas y las envla al Enca~ I 
gado .de . las aplicaciones de Cobranzas en el Departamento de I~I 

formatica, por medio de memorandum. (Ver anexo 31.a) i 

NOTA: Se prepara lotes de planillas que correspon~en a 38 pa- I 
I 
I tronos. 
, 
i ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFO~ 

-r 
MATICA. I 
Recibe lotes de planillas mensuales de cotizaciones y procede 

a grabar y verificar la informacion de las mismas. 

Emite listado borrador (anexo 32) y 10 envia junto a lotes de _ 

planillas originales a Encargado de Recepcion y Control de Doc~ 

mentos por medio de Memorandum. 

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS 

Recibe listado borrador, 10 revisa y, si es necesario 10 corri 

ge .. 

Envia listado borrador debidamente corregido a Encargado de A-

plicaciones de Cobranzas en Departamento . de Informatica, por12 
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27 

DES C RIP C ION 

medio de memorgndum: 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE IN-

FORMATICA. 
, 

Recibe listado corregido y. procesa correcciohes sefialadas . 

Emite listado definitivo y p'artida de contabilidad (anexo 33) 

en original y copia. 

Envla documentaci6n emitida junto a listado borrador corregi-

do a Encargado de Recepci6n y Control de Documentos por medio 

de memorandum. 

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCU~IENTOS 

29 Recibe documentos y verifica si se efectuaronlas correcciones I 

sefialadas en listado borrador. 

31 Extrae de archivo temporal originales y copias de planillas y 

las anexa a listado definitivoya la partida de contabilidad. 

33 

OBSERVACION: 

Las planillas Mensual e s de Cotizaciones Pre-elaboradas las re-. .. 

cibe el Encargado de Recepci6n y Control de Documentos de la -

Secci6n Cotizaciones y las somete al mismo proce4imiento des-

crito para las Planillas Mensuales de Cotizaciones tradiciona 

les. 

Traslada lote de documentos a Coordinador de Contabilizaci6n y 

finaliza procedimiento. 

NOTA: Los documentos que traslada son: 

- Planillas Mensuales de Cotizaciones 

- Listado de Planillas (original y copia); y 

- Partida de Contabilidad (original y copia)' 13 
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PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y CONTROL DE 

DOCUMENTOS 

1. SECCION COBRANZAS 

a) Comprobar si el Encargado de · Recepci6n y Con~rol de Docu­

mentos ordena las planillas recibidas de acuerdo al nume-

ro patronal, si prepara lotes de planillas que correspon-
I 

den a 38 patronos, y si los envla al Departamento de In--

formatica dos dlas habiles posteriores a la fecha de re--

cepcion de las mismas. 

2. DEPARTANENTO DE INFORMATICA 

a) Verificar si el listado borrador emitido por el Encargado 

de las Aplicaciones de Cobranzas esta de acuerdo al forma 

to de salida especificado (solo la la. vez) 

b) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran-­

zas envla el listado borrador y lotes de planillas al En­

cargado de Recepcion y Control de Documentos en Secci6n -

Cobranzas dos dlas despu€s de haber recibida los lotes de 

planillas. 

3. SECCION COBRANZAS 

a) Cornprobar si el Encargado de Recepcion y Control de Docu-

mentos revisa listado borrador en base a la informacion -

de las planillas originales y devuelve el listado un dla 

habil despues de haberlo recibido. 

15 
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4. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

a) Verificar si el Encargado de Aplicacione? de Cobran zas -

procesa las correcciones senaladas y si emite los siguie~ 

tes docum'entos: 

- Listado definitivo en orIginal y upa copia, y 

- Partida de Contabilidad en original y copia 

b)Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran-­

zas envia los documentos emitidos al Encargado de Re cep-­

cion y Control de Documenos dos dias despues de haber re­

cibido el listado borrador corregido. 

5. SECCION COBRAN ZAS 

a) Comprobar si el Encargado de Recepcion y Control de Docu­

mentos verifica si se efectuaron las correcciones senala­

das en el listado borrador y si traslada al Coordinador -

de Contabilizacion el lote de ' documentos el mismo di a que 

los recibe. 

Nota: El lote de documentos comprende: 

P1anillas Mensuales de Cotizaciones, origina l y -

copia. 

Listado de Planillas en original y copia, y 

Partida de Contabilidad en original y copia. 

16 



Nombre del 

INSTITUTO SALVADORE flo DEL SEGURO SOCIAL ( 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOJA 

Procedimiento: REGISTRO DE DOCUt-IENTOS PROBATORIOS DE 
MORA PATRONAL CONTABILIZADOS 

DE 2 

NUmero 
0 7 

Dependencia: 
SECCION COBRANZAS ) ACTUAL 

SITUACION 
[] PROPUESTA ~ 

Objetivo del Procedimiento 

Registrar formal y contablemente los valores correspondientes de los 

Documentos Probatorios de la Mora Patronal establ~qida . . 

Documentos que intervienen 

- Planilla Mensual de Cotizaciones Anexo 3 

- Planilla Mensual de Cotizaciones Pre-elaborada Anexo 8 

- Nota de Cargo Anexo 9 

- Mu1ta Anexo 24 

- Ficha Cuenta Patronal Anexo 1 1 

- Ficha Control Mora Patrona1 Anexo 1 2 

PASO DES C RIP C ION 

COORDINADOR DE CONTABILIZACION. 

01 Entrega a encargado de Contabilizaci6n lote de documentos (Plani-

lIas Mensual de Cotizaciones, Planil1a$ Pre~elaborada, Notas de-­

Cargo 0 Multa) con su respectivo listado y partida de Contabili--

dad. 

ENCARGADO DE CONTABILIZACION 

03 Recibe de Coordinador de Contabilizaci6n los documentos senalados 

en el paso 01. 

OS Extrae de archivadores metalicos de los Archivos Generales de Ex-

pediente s (I SSS y FSV), 1 as fichas "euen ta Pat ronal", y 1 as fi - -

chas Control Mora Patronal" de acuerdo al listado recibido. 

07 Revisa que datos patronales de fichas extraidas corresponden a f? 



PASO 

( . HOJA 2 DE 2 ) 
DES C RIP C ION 

10 sefialado en el listado. 

- Si encuentra diferencias investiga causas y si es posi bl e cfec--

tuar la correccion, consulta a coordinador de (:ontabili zacio n y -I 
corrige. I 

I 
-; 

- Si no es posible efectuar correcion, traslada caso 
I 

! 
especifico a Coordinador de Contabilizacion para su investiga-- I 
cion posterior. ! 

, 

09 Registra los valore s de los documen tos en las corre spondi en te s fi - -

chas de Control de la Mora Patronal. 

Los datos que anota son: 

- Fecha de Contabilizacion; 

- Tipo y numero de documentos; 

- Mes y afio a que corresponde el documento que se registra ; y 

- Valor del documento. 
, 
I 

11 Sella de "Contabilizado" y coloca fechas a los documento s b 
. I tra aJa-

dos. 

13 Traslada a Coordinador de Contabilizacion los documentos registra-

dos, las fichas de Control de Mora Patronal, el listado y la parti 

da de Contabilidad correspondiente, finaliza procedimiento. 

18 



COORDINADOR DE 
CONTABILIZACION 

01 

INICIO 

Partida de 
Contabilidad 

Proceso de 
correccion 
de datos 

SEC C ION COB RAN Z A S 

ENCARGADO DE 

03 

05 

mora patrona 

07 

NO 

09 

CONTABILIZACION 

11 

13 

Acr. I NCM3RE 
DISE 
~O IGRUPO DE TRABAJO 

Partida de 
Contabilidad 

F.IN 

~. 

FWJcx:;RAMA 

REVI I LIC. MARIO DAGOBER 
SO TO UMANZOR. 

APRO I SR. AN'ICNIO A. 
BO MJRAN. 

NOMBRE DEL PROYECTO I NCXv1BRE PROCEDll1IEt\lW 
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. DIlellO de un Sistema de Control Admlnlstratlvo de Cuenta Corrlente para Patronol en Mora con el ISSS 

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DOCUf-.IE NTOS 

PROBATORIOS DE MORA PATRONAL CONTABILIZADOS 

\. 

1. SECCION COBR"ANZAS -, 

a) Verificar si los Encargados . de Contabilizacion registran 

adecuadamente los documentos recibidos en las fichas de -

control de mora patronal correspondientes. 

Las anotaciones que se deben efectuar son: 

Fecha de contabilizacion, 

-Clase y numero de docurnento : 

Mes y afio a que corresponde el documento que se registra 

y\ 

- Valor del docurnento. 

20 



INSTlTUTO SALVADOREflo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ( HOJA 1 DE 4 

Nombre del Procedimiento: DE"SCARGOS "A MORA PATRONAL I NGmero 
03 

Dependencia: 
SECCION COBRAN ZAS I ACTUAL 

SITUACION 
[] PROPUESTA ~ 

Objetivo del Procedimiento 

, 
Registrar formal y contablemente los va lores de los pago s p3r ci3 les 0 

totales, efectuados por patronos para amortizar 0 cancelar su dcuda -

por mora. 

PASO 

Documentos que intervienen 

-Recibo de Ingreso 
-Reporte de Caja 
-Memorandum 
-Ficha Cuenta Patronal 
-Ficha Control Mora Patronal 
~Listado de Descargos 
-Partida de Contabilidad 

DES C RIP C ION 

ENCARGADO DE DESCARGOS 

Anexo 14 
Anexo 1S 
Anexo 31- a 
Anexo 11 
Anexo 12 
Anexo 34 
Anexo 33 

01 Recibe diariamente de la Seccion Cajas, las copias de los Recibos 

de "Ingresos, por medio del"Reporte de ~ajas". 

03 Ordena copias de recibos de acuerdo a: 

- Cotizaciones del mes anterior pagadas fuera del "perlodo habil -

Y los traslada a Encargado del calculo de Multa. 

- Depositos transitorios, y los traslada a Encargado del Control 

de Depositos, y 

- Recuperacion de Mora Patronal. 

OS Suma y totaliza los valores de las copias de los iecibos de recu-

peracion de Mora Pat ronal que corresponden a las cuentas siguien-

tes: 

304 Multas por Riesgos Comunes, 21 



PASO 

07 

304.1 

304.4 

311 

311 . 1 

311. 4 

( HOJA 2 DE 4 

DES C RIP C ION 

Multas por Riesgos Diferidos, 

Multas por Fondo Social para la Vivienda 

Cotizaciones por Riesgos Comunes, 
\. 

Cotizaciones por Riesgos Diferidos, y 
-

Cotizaciones por Fondo Social para la Vivienda .. . 

Compara valores resultantes de sumatorias, contra valore s corres- I 
pondientes a dichas. cuentas que aparecen en el 'Reporte de Caja. 

Nota: Si valores no corresponden, inve~tiga causas y efectua las 

correcciones respectivas. 

09 Ordena ,copias de recibos de ingreso de acuerdo a numero patronal 

11 

1 3 

15 

1 7 

19 

Prepara un solo lote con todos los tecibos del dla. 

Envla lote preparado a Encargado de Aplicaciones de Cobran zas en 

Departamento de Informatica, por medio de memorandum. 

" 

I 

I 
I 
I 

r 

II ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN EL DEPARTAME NTO DE I N--

FORMATICA. 

Recibe lote de recibos. 

Procesa informaci6n contenida en los recibos ' de recuperaci6n de _ 

Mora. 

Emite listado borrador (anexo 34) y 10 envra junto a los recibos 

a Encargado de Descargos en Secci6n Cobranzas por medio de memo--

randum. 

22 
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21 

23 

2S 

(~ 3 DE 4 

DES C RIP C ION 

ENCARGADO DE DESCARGOS. 

Recibe listado borrador y recibos correspondientes: 

\ 

Revisa listado contra informacion de los recibos y, si es necesa- I 
rio corrjge. 

Envia a Encargado de Aplicaciones de CObranzas . ~n Departamen to de I 
InformAtica, listado borrador corregido, por medio. de memor5ndum. I 

I 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFOR~~ 

TICA. 

27 Recibe listado borrador corregido y procesa su informacion. 

29 Emite listado definitivo y Partida de Contabilizacion en original i 
y copia. 

31 . ! Envla a Encargado de Descargos, documentacion emitida junto a lIS' 
- r 

tado borrador corregido por medio de memorAndum. 

·ENCARGADO DE DESCARGOS 

33 Recibe documentos y revisa si fueron efectuadas las correcciones 

sefialadas en listado borrador. 

3S Solicita a Encargados de Archivos de la Seccion CISSS y FSV) las 

fichas de control de mora patronal de acuer-do al listado ye cibido. 

37 Recibe fichas de control de mora patronal solicitadas. 

39 Efectua anotaciones de descargos Cabonos) en cada una de las fi--

chas de control de mora patronal. 
23 



(~ 4 DE 4 

PASO DES C RIP C ION 

41 Suma y totaliza los valores de las anotaciones efectuadas e n las 

fichas y compara resultado con total de descargos registrado s en 

el listado recibido. 

Nota: Si valor~s no cuadran, investiga causas de diferencia y 

corrige. 

43 Traslada a Coordinador de Contabilizaci6n, lote de documentos tra I 
I 

bajados, y finaliza procedimiento. 

Nota: Los documentos que traslada son: 

Fichas de control de mora patronal; 

- Partida de Contabilidad (original y copia); 

- Listado de des cargos (original y copia); y 

- Lote de Recibos de Ingreso. 

24 
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ENC . CONTROL OEPOSITD ENC.OE APLICACIO~ES 
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I 

I . 
I 
j 

1.1 

Proceso de 
correccion 

ACTIV . NOMBRE FE C/IA I DE NT 1.= I C"flQ!i 
I [I 

~i """'i ". '''''''' ""'I 

olsERo CRUPO ~£ TRA6AJIJ 6/841 FLUJOGRAMII No 03 

REVISO LIC.HARIO UMANlO 

NOMBRE OE L PRUYECiO 
OISENO DE UN ~ I ~~ ["A DEI 

0/84 S I TUAe ION 

PROPUESTA 

NOMBR E DEL PROClOIHIEN C 
D(SCA~GOS A MORA PATRO 

) 

CONTROL AOMINI~TRA rIVO I 
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OIsello de un Sistem. de Control Admlnlstr.tlvo de Cuent. Corrlente p." Patronos en Mor. con el ISSS 

PUNTaS DE CONTROL PARA EL PROCEDIMIENTO DE DESCARGOS A MORA 

PATRONAL 

1. SECCION COBRANZAS \. 

a) Comprobar si el Encargado de Descargos verifica los rcci-

bos que Ie remiten contra 10 sefialado en los documentos a 

traves de los cuales se los envlan . 

. b) Determinar si'el Encargado de Descargos envla ~iaria~ente 

al Departamento de Informitica el lote d~ recibos de in-­

greso orde~ados por nGmero patronal. 

2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

a) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran--

zas emite el listado borrador de acuerdo al formato de sa 

lida requerido (solo la 1a. vez) y si 10 envla a la Sec-­

cion Cobranzas 3 dias despues de haber recibido el lote de 

recibos. 

3. SECCION COBRANZAS 

a) Determinar si el Encargado de Descargos revisa, corrige y 

regresa el listado borrador con las observaciones corres-

pondientes al Encargado de las Aplicaciones de Cobranzas 

dos dias hibiles despues de haberlo recibido. 

4. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

a) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran--

zas emite listado definitivo y Partida de Contabilidad -­

(original y copia) de los descargos efectuados y si envla 

dichos documentos a la Seccion Cobranzas 3 dias hibiles -

26 
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despu€s de haber recibido el listado boirador corregido. 

S. SECCION COBRANZAS 

a) Comprobar si el Encargado de Descargos verifica si se efec 

tuaron las : correcciones senaladas en listado borrador. 

b) Determinar si efectua las anotaciones de descargos corre~ 

pondientes en las fichas de control de m~ra patron a l y si 

luego compara los valores anotados contra los senal ados -

en el listado. 

27 . 



INSTITUTO SALVADOREflo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ( HOJA 1 DE 2 

Nombre del Procedimiento: REVISION DE DOCUMENTOS CONTABILIZADOS Niirnero 
04 

Dependencia: SECCION COBRANZAS ACTUAL 

Objetivo del Procedimiento 

o SITUACION 
PROPUESTA 

, 

Verificar los re~istros contables de los documentos de mor3 patronal, 

efectuados por los Encar~ados de Contabilizaci6n. 

Recibo de Ingreso 
Ficha Cuenta Patron~l 

Documentos que intervienen 

Fitha Control Mora Patronal 
Planilla Mensual de Cotizaciones 
Planilla ~ensual de Cotizaciones Pre-elaborada 
Hultas 
Notas de Ca n:ro 
Partida de \'~ntabilidad 

i 

-

Anexo 14 
Anexo 11 
Anexo 12 
Anexo 3 
Anexo 8 
Anexo 24 
Ancxo 9 
Anexo 33 

J 

DES C RIP C ION PASO 

~----~--------------C~O-O~R~D~I~N-1A-D-O-R--D~E--C-O-N-T T-A~B~I-L~I~Z-A~C~I~O-N----------------~~ 

01 ~ecibe de Encargado de Contabilizaci~n lote de documentos 
trabajados. 

NOTA: 

Los documentos que recibe son: 

- Documentos probatorios de mora patronal trabajados; 

- Fichas de control de mora patronal; 

- Listado emitido por el Dpto. de Informatica (ori?,inal y co­
pia); y, 

- Partida de Cont~bilidad (original y copia) 

03 Revisa que los valores de los documentos contabilizados corresro~ 

dan a los valores del listado recibido y a las anotaciones efec--

tuadas en las fichas de control de mora natronal. 

Nota: Si los valores no corresponden investiga causas v hacc las , 

correcciones respe~c~t~i~v~a~s~. ~. __________________________________ ~2~8~J 
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PASO DES C RIP C ION 

05 Firma Partida de Contabilidad (original y copia) y la traslada, -

07 

09 

1 1 

junto al listado y los documentos correspondientes, al Jefe de la 

Seccion para su autorizacion. 
\ 

JEFE DE SECCION i 

I 
I 
I 

i 
Recibe lote de documentos, firma Partida de Contabilidad, y los - ! 

regresa a Coordinador de Contabilizacion. 

COORDINADOR DE CONTABILIZACION 

I 
I 

Recibe lote de documentos con Partida de Contabilidad debidamente 
i 

firmada. 
I 
I 

I Distribuye documentos y finaliza procedimiento de revision de do- I 

cumentos contabilizados. 

Nota: La distribucion que cfectua es: 

-Documentos probatorios de mora patronal, los traslada a1 

archivo correspondiente. 

-Fichas de control de mora patronal, al archivo correspon­

diente. 

-Originales de Partida de Contabilidad y de listado a Sec­

cion de Contabilidad Patrimonial; y 

-Copia de Partida qe Contabilidad y de listado para el ar­

chivo de la Seccion. 

29 
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SEC C ION COB RAN Z A S 

COORDINADOR DE CONTABILIZACION JEFE DE SECCION 

INICIO 

01 

Docul'1.entos 
diversos 

09 
07 

Partida de 
Contabilidad 

03 

FIN 

Proceso de 
Correccion 

Act. Na1BRE IDENTIFICAClrn • 
05 . DISE .' 

NO- GRUPO DE TRABAJO FLUJc:x;RAMA 

REV! LIC. MARIO DAOO 

SO m UMANZOR. 

APRO SR. AN'IrnIO A . Situaci6n:Propuest 
BO M)RAN. 

N(1;lBRE DEL PROYECTO NOMBRE DEL PRCXEDD 

DISENO DE UN SISTEMA - REVISICN DE r:x::cuMF.N'I'a 

DE CCNTROL ADMINISTRATI CCNI'ABILI ZAIX)S • 

o DE crA. Cl'E. PARA PA 
'l'RCNa; EN r.t)RA ISSS 
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PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTOS 

CONTABILIZADOS 

1. SECCION COBRANZAS 

a) Verificar si el Cooidinador de Contabilizaci6n compara los 

valores de los documentos' contabilizados contra los valo­

res del listado correspondi"e'nte y con los anotados en las 

fichas de control de mora patronal. 

b) Comprobar si el Coordiriador de Contabilizaci6n distribuye 

adecua~amente los diferentes documentos contabilizados y 

registrados en la Secci6n. 

-Documentos probatorios de mora patronal a ' los archivos co 

rrespondientes (ISSS y FSV). 

-Fichas de control de mora patronal a los archivos corres 

pondientes. 

-Originales de Partidas de Contabilidad con sus respecti­

vos listados a la Seccion de Contabilidad Patrimonial. 

-Copias de Partidas de Contabilidad y listados para arc hi 

vo de area de Contabilizacion. 

~, 

, 31 



INSTITUTO SALVAOOREflO DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [HOJA 1 DE 3 

Nombre del Procedimiento: 

Dependencia: 
SECCION 

REGISTRO DE DEPOSITOS 

COBRANZAS J ACTUAL o 
Objetivo del Procedimiento 

SITUACION 
PROPUESTA 

j) "NUrnero 
05 

Registrar adecuadamente los va10res entregados en deposito Cabonos) 

por 10s patronos en mora con e1 Instituto. 

"Recibo de Ingreso 

Rep,orte de Caja 

Documentos que intervienen 

Informe de Ingresos de Caja 

Memorandum 
Control de Depositos Transitorios y Transfer. efectuadas 
Libro de Control de Denositos 
Listado de Movimientos " de Depositos Transitorisos 

PASO DES C RIP C ION 

ENCARGADO DE CONTROL DE DEPOSITOS 

Anexo 14 

Anexo 15 

Anexo 18 

Anexo 31-a 
Anexo 35 

J 

01 Recibe diariamente de Encargado de·Descargos las copias de los. R~ 

cibos de Ingreso de Oficinas Administrativas Centra1es que corres 

ponden a Depositos Transitorios, por medio del "Reporte de Cajas" 

y los arch iva tempora1mete. 

03 Recibe 2 0 3 veces por semana de las Sucursa1es de Santa Ana, Son 

, sonate y San Miguel, las copias de los Recibos de Ingreso, por me 

dio del "Informe de Ingresos de Caja" y los archiva temporalmente 

-os Recibe diariamente del Departamento de Tesoreria las copias de --

los Recibos de Ingreso que corresponden a Depogitos Transitorios 

co1ectados en los bancos y asociaciones de ahorro y prestamo por 

medio de memorAndum y los archiva tempora1mente. 
32 
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PASO DES C RIP C ION 

07 Extrae de archivo temporal las copias de los Recibos de Ingreso -

recibidos de las Sucursales. 

09 Ordena por numero patronal y separa las copias de los Recibos de 

Ingreso de las Sucursales de la siguiente manera: 

- Los que corresponden a Dep6sitos Transitorios, 

- Los que corresponden a Otros Iniresos. 

" .... ~-. 

11 Traslada a Encargado d~ Descargos las copias de los Recibos de In 

greso que corresponden a otros ingresos. 

) 

13 Extrae de archivo temporal las copias de los Recibos de {ngreso --

de Oficinas Administrativas Centrales y del Depa~tamento de 

reria, y los ordena por numero patronal. 

1S Anota nombre, numero patronal y valor del dep6sito en Libro de 

Control de todos los recibos de ingreso, de ac~erdo a su origen. 

17 Suma y totaliza los valores de los recibos anotados, de acuerdo a , 

lugar de procedencia. 

19 Compara valores resultantes de sumatoria con los valores reporta­

dos en los documentos a traves de los cuales Ie remitieron los re 

cibos. 

Nota: Si valores no cuadran, investiga causas de diferencias se--

gun corresponda. 

21 Reune y reordena todos los recibos de ingreso de acuerdo a numero 

patronal. 

33 
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PASO DES C RIP C ION 

23 Extrae de archivador correspondiente las fichas de "Control de De 

posit05 Transitorios y Transferencias Efectuadas" (Anexo 35) res-

pectivas. 

25 Efectua anotaciones (fecha de pago . y cantidad depositada) en las 

correspondientes fichas. 

J 

27 Suma y totaliza valores anotados en las fichas y compara resulta- , 
I 

do con total de depositos transitorios registrados en libra de -- I 
control. ! , 
Nota: Si valores no cuadran, investiga causas de diferencias y cQ j 

rrige. \. 
I 
I 

29 Archiva fichas de control de depositos tra~sitorios y transferen- I 
cias efectuadas. 

31 Traslada recibos trabajados a Encarpado de Control de Convenios 
de Pago, y finaliza procedimienta. 

Nota: Cada tres meses recibe original y ~oDia .. del listado de mov! 

mientos de Depositos Transitorios y efectua la conciliacion 

correspondiente y traslada a Encargado de Elaborar Transfe­

rencias la copia, debidamente conciliada. 

34 
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~ ., '. DIHft~ d. un SIIt.m. de Control Admlnlstr.tlvo de Cuent. Corrlent. p.r. P.tronos .n Mor. con .1 1555 

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DEPOSITOS 

1. SECCION COBRANZAS 

a) Comprobar si el Encargado del Control de Depositos recibe 

las copias de los recibos de ingreso en los perlodos sefia 

lados en el procedimiento. 

b) Verificar si el Encargado del tontrol de D~positos anota 

todos los recibos de ingreso recibido~ (nombre, n6mero pa 

tronal y ~alo~ del ' deposito) en el libro de control, y si 

compara los valores resultantes de las sumatorias efectua 

das contra los 'valores reportados en los documentos a tra 

yeS de los cuales se Ie remitieron los recibos. 

c) Comprobar si el Encargado del Control de Depositos anota 

la fecha de pago y la cantidad depositada en las fichas 

de Control de Depositos y TranSfer.encias Efectuadas. 

d) Comprobar si el Encargado del Control de Depositos trasla 

da diariamente los recibos trabajadqs al Encargado del -­

Control de Convenios de Pago. 

e) Verificar (cada tres meses) si el Encargado del Control de 

Depositos efect6a la conciliacion del listado de movimien 

tos de Depositos Transitorios y si traslada dicho documen 

to debidamente conciliado al Encargado de Elaborar Trans­

ferencias a mas tardar el 15~ dia habil posteriur a la fe 

cha en que 10 recibio. 
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lNSTlTUTO SALVADORE flo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (HOJA 1 DE 3 

Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE TRANSFERENCIAS 

Dependencia: SECCION COBRANZAS ACTUAL 

Objetivo del Procedimiento 

o SITUACION 
PROPUESTA 

r NUmero 
()n 

Trasladar formal y contablemente fondos de la cuenta de Dep6sitos Tran­

sitorios a las cueniis de Cotizaciones, Multas y Notas de Car go de cada 

patrono, con el fin de actualizar los saldos reales de su deuda. 

Documentos que intervienen 

Li~tado de Movimientos de Dep6sitos Transitorios 
Control de Dep6sitos Transitorios y Transfer. efectuadas 
Ficha Cuenta Patronal 

' Ficha Control Mora Patronal 
Informe de Transferencias 

PASO DES C RIP C ION 

ENCARGADO DE ELABORAR TRANSFERENCIAS 

Anexo 
Anexo 
Anexo 
Anexo 

3S 
11 
1 2 
36 

01 Recibe cada tres meses de Encargado de Control de Dep6s i tbs, la -

copia del listado de . movimi'entos de depositos' transitorios, debi­

damente conciliado. 

Nota: Este listado se utiliza para trabajar tres meses. 

03 Elabora listado de numeros patronales cuyos saldos sean mayores 

de cien colones, en original y tres copias. 

Nota: Este listado se elabora de acuerdo a la zona 'geogrifica que 

se este trabajand9. 

OS Solicita a Encargado de Control de Dep6sitos, las fichas de Con--

tros de Dep6sitos Transitorios y Transferencias Efectundas por me 

dio de copia del listado elaborado. 

) 
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2 DE 

PASO DES C RIP C ION 

07 Solicita a Encargados de Archivos (ISSS y FSV) los expedi entes pa-

tronales correspondientes y las ficahs de control de mora patro- -

nal, por medio de copias del listado elaborado. 

09 Recibe fichas de control de depositos transitorios y transferen- -

1 1 

13 

cias efectuadas, 105 expedientes patronales y las fichas de con- -

trol de mora patronal solicitadas: ' 

I 

R~visa que los saldos de las fichas de . control de ·mora patrOnal - I 
correspondan a las sumatorias de los valores de los documentos de ! 
los expedientes. I 
Nota: Si encuentra diferencias, traslada casos especl fi cos a Coo£ I 

dinador de Contabilizacion para su investig~cion respect iva I 
y continua proceso con los demas documentos. . I 

Extrae de expedientes los documentos que se transferiran de acue£ 
t do al saldo de depositos que tiene c~da patrono en la correspon--

diente ficha de control de depositos transitorios y transferen- -

cias efectuadas. 

15 Regresa expedientes con documentos restantes a Encargados de Archl 

vos generales de la Seccion (ISSS y FSV). 

17 Efectua anotaciones de transferencias efectuadas en fichas de con 

trol de depositos transitorios y transferencias efectuadas. 

19. Elabora" Infornle de Trans ferenci as" (Anexo 36) en original y copia 

por cada patrono a quien se Ie efectuan transfere·ncias. 

21 Traslada a Coordinador de Transferencias lote de documentos prep~ 

'----L-------------------------------------------------------------38 
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PASO D E S C R I P C I 0 N 

rados y finaliza procedimiento. 

Nota: El lote de documentos incluye: 

- Informe de transferencias; 

- Documentos a transferir; y, I 
- Fichas de control de depositos transitorios y tranferen-

... - -. 

cias efectuadas. 

I 
I 
~ 

I 
.. I 

I 
I 

.1 I . I 
I 

; 
, . " 

. ' 

". . , .. 

.. 
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.~ ,,:;;~';::.' DlItfI~ d. un Slat.ml de Control Admlnlatrltlvo d. Cuentl Corrt.nt. pir' P,tronOi tn Mort con tl ISSS 

PUNTOS DE CONTROL D~L· PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TRANSFERENCIAS 

1. SECCION COBRANZAS 

a) Comprobar si el Encargado de Elaborar Transferencias reci 

be cada tres meses el listado de movimientos de depositos 

debidamente conciliado y si .prepara· las transferencias to 

man do en cuenta los saldos sefialados en el listado recibi 

) do. 

b) Verificar si el Ericargado de Elaborar Transferencias ano­

ta el valor de la transferencia efectuada en la ficha de 

Control de Dep6sitos Transitorios y Transferencias efec--

tuadas . 

• 
c) Comprobar si. el Encargado de Elaborar Transferencias ela-

bora los correspondientes Informes de Transferencias y --

los traslada al Coordinador de .Transferencias, el mismo -

dia de su preparacion. 

41 



INSTITUTO SALVADOREflo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

Nombre del Procedimiento: REVI S ION DE TRANSFERENCIAS 

( °HOJA 

SITUACION 

1 DE 3 

r NGmero 
07 

Dependencia: 
SECCION COBRANZAS ACTUAL o PROPUESTA lQ 

Objetivo del Procedimiento 

Verificar los valores de las transferencias efectuadas y comprob a r que 
, 

los documentos que se ~ adjuntan corresnondan a los sefialados en el co--

rrespondiente Informe de Transferencias. 

Documentos que intervienen 

Informe de Transferencias 

Control de Denositos Transitorios y Transfer. efectuadas 
Memorandum 

Partida de Contabilidad 

Listado de Transferencias 

PASO DES C RIP C ION 

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS 

Anexo 36 

Anexo 35 

Anexo 31-a 

oAnexo 33 

Anexo 37 

) 

01 Recibe lote de documentos de parte del Encargado de Elaborar trans -

03 

ferencias. 

Nota: Los documentos que recibe son: 

-Documentos probatorios de mora - patronal transferidos 

- Informes de Transferencias 

- Fichas de control de depositos transitorios y transferen­

cias efectuadas. 

Revisa que documentos transferidos correspondan a los valores re-

gistrados eOn el .iriforme de transferencias y a las anotaciones efec -
tuadas en las fichas de control de depositos transitorios y trans-

ferencias efectuadas. 

Nota : Si los valores no corresponden, investiga causas y hace las , -
~ . 



( HOJA 2 DE 
3 J 

PASO DES C RIP C ION 

correccione~ respectivas. 

OS Prepara 10tes de los informes de transferenicas efectuadas en 1a 

semana. 

07 · Envla e1 primer dla habi1 de 1a siguiente semana a Encargado de -

Ap1icaciones de Cobranzas en Departamento de Informatica, lote de 

informes por medio de Memorandum. 
I 
f 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFOR~Ll.l 
TICA. 

! 
Recibe lote de informes de transferencias y procesa informacion _ I 

I 
09 

contenida en los mismos. 
I 
f 

I 
11 . Emite 1istado borrador (Anexo 37) y 10 envta junto a originales ~4 

los informes de transferencias a Coordinador de Transferencias po~ 

medio de Memorandum. , ! 
COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS 

13 Recibe 1istado borrador, 10 revisa y, si es necesario, 10 corrige 

1S Envla 1istado borrador a Encargado de Aplicaciones de Cobranzas en 

Departamento de Informatica, debidamente corregido por medio de -

Memorandum. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFO~\~ 

TICA. 
. ' 

17 Recibe 1istado borrador corregido y procesa correcciones sena1a--

das. 

43 
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PASO DES C RIP C ION 

· 19 Emite listado definitivo y Partida de Contabilidad en original y 

cuatro copias. 

21 Envia documentacion emitida a Coordinador de Transferencias por -

medio de Memorandum. 

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS - . 

23 Recibe documentos y verifica si se efectuaron las correcciones s~' 

fialadas. 

2S Traslada lote de documentos a Coordinador de Contabilizacion para 

.su r .evis ion, y, finali za procedimien to. 

Nota: Los documentos que traslada son: 

- Documentos probatorios de mora patronal transferidos; 

- Informe de Transferencias; 

- Listado depatronos a quienes se les ha efectuado trans-

ferencias (original y copia); y 

- Partida de Contabilidad (original y copia) 

44 
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.... " Dlsen~ de un SI.tema de Control Admlnlstr~tI\lo de Cuenta Corrlente para Patronol e.n Mor. con el ISSS 

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE TRANSFIRENCIAS 

1. SECCION COBRANZAS 

a) Determinar si el Coordinador de Transferencias revisa que 

los documentos transferidos · correspondan a los valores re 

gistrados en el Informe de Transferencias y a las anota-­

ciones efectuadas en las Fichas de Control de Dep6sitos -

Transitorios y Transferencias Efectuadas . . 

b) Comprobar si el Coordinador de Transferencias envla el 10 

te de informes de transferencias de la semana al Depto. -

de Informatica cad~ primer dla habil , ~e la semana siguie~ 

teo 

2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

a) Determinar si el Encargado de Apli~acioQes de . Cobranzas -

emi te listado borrador en· base al formato de salida requ~ 

ride (solo 1a la. vez) y si 10 envia a1 Encargado de Ela­

borar Transferencias dos dias despuEs ·de habeT recibido -

el lote de informes. 
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3. SECCION COBRANZAS 

a) Comprobar si el Coordinador de Transferencias revisa, co 

rrige y regresa el listado borrador con las observaciones 

correspondientes al Encargado de las Aplicaciones de Co­

branzas en el Departamento ~e Inforrnitica dos dias hibi­

les despues de haberlo recibido. 

4. DEPARTfu~ENTO DE INFORMATICA 

a) Verificar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran­

zas emite los siguientes documentos: 

- Listado definitivo en origirial y ~ copias; y, 

- Partida de Contabilidad en original y 4 copias. 

y si los envia a la Secci6n Cobranzas 3 dias hibiles des 

pues de haber recibido el listado borrador corregido. 

s. SECCION COBRANZAS · 

\ 

a) Comprobar si el Coordinador de Transferencias verifica 

si se efectuaron las correcciones senaladas en el lista 

do borrador y si traslada a Coordinador de Contabiliza­

cion los documentos dos dias hibiles despues de haber-­

los recibido. 
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tNSTlTUTO SALVADOREflo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ( HOJA 1 DE 4 

Nombre del Procedimiento: CALCULO y EMISION DE MULTAS ) 
°NUmero 

08 

Dependencia: SECCION COBRANZAS 
SITUACION o PROPUESTA rg '1 

) ACTUAL 

Objetivo del Procedimiento 

Calcular Multas y recargos a los patronos que han c~ncelado sus Plani-­

l1as Mensuales de Cotizaciones fuera del periodo hAbil de pago, mediante 

la aplicacion de los correspondientes porcentajes establecidos por la 

Ley del Seguro Social. 

Documentos que intervienen 

Recibo de Ingreso Anexo 14 
Memorandum Anexo 31-a 
Listado de Multas Anexo 38 
Partida de Contabilidad Anexo 33 
Autos de Imposicion de Multas Anexo 23 
Porcentajes de aplicacion de multas y recargos Anexo 37-a 

PASO DES C RIP C ION 

E~CARGADO DE CALCULO DE MULTAS 

01 Recibe diariamente de Encargado de Descargos, las copias de los -

recibos de ingreso que corresponden a Cotizaciones del mes ante--

rior pagadas fuera de periodo habil. 

03 Recibe de Coordinador de Contabilizaci6n, lote de recibos de in-

greso por recuperaci6n de mora. 

Nota: La recepci6n de estos lotes de recibos se efectua cada vez 

que se han contabilizado los abonos, y se unen con los reci 

bos de cotizaciones pagadas fuera de periodo habil para --

aplicarles el mismo tratamiento. 

OS Revisa en copias de recibos los datos de identificacion del patr2 

no y, si es necesario, completa informacion auxiliandose de un --
48 
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PASO DES C RIP C ION 

listado alfabetico-numerico de patronos. 

07 Coloca en copias de recibos de ingreso, los porcentajes de aplic~ 

cion para el calculo de multas, de acuerdo al mes pagado y a la -

fecha de pago. 

Nota: Los porcentajes de aplicacion y su explicacion aparecen en 

el anexo 37-a • 

09 Ordena recibos atendiendo a nfimero patronal. 

11 Prepara lotes de 100 recibos cada uno y los identifica con un nfi-

mere correlativo. 

13 Envia lotes de recibos a Encargado de las Aplicaciones de Cobran-

zas en Departamento de Informatica a traves de Memorandum. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFORMA 

TICA 

15 Recibe lotes de recibos para calculo de multas y Procesa informa­

cion contenida en los Tecibos. 

17 Emi te listado borrador (anexo 38 ) de mul tas y 10 envia j unto a _ 

los lotes de recibos correspondientes a Encatgado de Calculo de _ 

multas en Seccion Cobranzas, por medio de Memorandum~ 

ENCARGADO DE CALCULO DE MULTAS 

19 Recibe listado borrador de multas y lotes de recibos. 

21 RevisB listado contra informacion de recibos y, 51 es necesario _ 

corrige; archivando temporalmente los recibos de ingreso. 
49 
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PASO - 0 E S C R I P C I 0 N 

23 Envla a encargado de Aplicaciones de Cobranzas en de Infor Depto. 
~ 

mitica listado borrador corregido, por medio de Memorindum. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFORMA 

rICA 

25 Recibe listado borrador corregido y procesa su informaci6n. 

27 Emite los siguiente$ documentos; 

- Listado de multas definitiv~ (original y tres copias) 

- Partida de Co~tabilidad (original y copia) 

- Autos de Imposici6n de multas (original y copia) 

- Informe de Multas -(original y copia) 
I 

29 Coloca facslmil de firma de .Director General del ISSS en los Auto~ 
de Imposici6n de Multas. 

31 Envla documentos emitidos a Encar gado de Cilculo de Multas en Sec t 

ci6n Cobranzas, por medio de Memorindum. 

ENCARGADO DE CALCULO DE MULTAS 

33 Recibe documentos y revisa si fueron efectuadas las correcciones 

sefialadas en listado borrador. 

35 Clasifica autos de imposici6n de multas y los informes de multas 

que corresponden al ISSS y los que corresponden al FSV, separando 

ademis los originales de las copias. 

37 Extrae de archivo temporal las copias de los recibos de in~reso 

los ordena por nurnero patronal y los anexa a las corrcspondlentes 
rnultas. so 



DE 4 

PASO DES C RIP C ION 

39 Coloca en autos de· imposici6n de multas, el facsimil del Je f e de 

la Secci6n Cobranzas. 

41 Traslada documentos preparados a Coordinador de Contabili zaci6n, 

y finaliza procedimiento. 

Nota: Despues de este paso se realiza el proceso predefi?ido de 

registro de documentos. 

Sl 
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' .... DIHI\~ de un-Slsteml de Control Admlnlstrltlvo de Cuenta Corrlente pari Patronol en Mor. con ellSSS 

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO CALCULO Y EMISION DE MULTAS 

1. SECCION COBRANZAS 

a) Verificar si el Encargado del Calculo de Multas coloc a en 

los recibos de ingreso y en los "informes de transferencias 

los porcentajes de aplicaci6n para las multas y recargos -

'correspondientes de acuerdQ ames pagado y a la fecha de 

pago. 

b) Comprobar si los recibos de ingresos son debidamente cla­

sificados por numero patronal y ordenados en lotes de 100 

Y si son enviados al Departamento de Informatica "identifi 

cados por numero de lote el 2~ dia habil despues de haber 

los recibido. 

2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

a) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobranzas 

emite el listado borrador de acuerdo al for.mato de salida 

requerido (solo ~a 1~ vez) y si 10 envia .a la Secci6n Co-­

branzas el 3er. dia habil posterior a su recepci6n. 

" 
3. SECCION COBRANZAS 

a) Verificar si el Encargado de Calculo de Multas revisa, -

corrige y regresa listado borrador con las observaciones 

correspondientes al Encargado de las Aplicaciones de Co-­

branzas dos dias habiles despues de haberlo recibido. 

4. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

a) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran--
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Dls.f\~ de un Sistema de Control Admlnlstratlvo de Cuenta Corrlente para "atronOi en Mor. con el 1555 

zas emite: 

-Listado de multas definitivo en original y 3 copias 

-Partida de Contabilidad en original y copia 

-Autos de imposicion de multas en original y copia 

-Informe de multas en original y copia 

Y si envia dichos documentos ala Seccion Cobranzas 3 dias 

hibiles de haber recibido el 1istado borrador corregido. 

5. SECCION COBRANZAS 

a) Comprobar 'si el Encargado del Cilculo de Multas verifica 

si se efectuaron las correcciones se'fialadas en el listado 

borrador. 

b) Revisar si el Encargado del Cilculo de Multas coloca el 

facsimil de .la firma del Jefe de la Seccion Cobranzas a -

los informes de multas. 

c) Comprobar si el Encargado del Cilculo de Multas traslada 

al Coordinador de Contabilizacion los documentos recibidos 

el dia siguiente a la fecha de recepcion. 

-. 



tNSTlTUTO SALVADOREflO DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

Nombre del Procedimiento: EMISION DE NOTAS DE CARGO 

( HOJA 1 DE 4 

NGrnero 
09 

Dependencia: SECCION COBRANZAS 
SITUACION o PROPUESTA @ J ACTUAL 

Objetivo del Procedimiento 

Calcular las Notas de Cargo a los patronos que han omitido trabajadores 

en sus Planillas Mensuales de Cotizaciones 0, quese Ie hayan detectado 

errores en los calculos corresDondientes. 

Documentos que intervienen 

Planilla Mensual de Cotizaciones 

Bandera de Nota de C~rgo 

Listado de Notas de Cargo 
Memorandum 

Partida de Contabilidad 

Nota de Cargo 

PASO DES C RIP C ION 

EN~ARGADO DE REVISAR PLANILLAS 

Anexo 3 

Anexo 39 

Anexo 40 

Anexo 31-a 

Anexo 33 

Anexo 9 

J 

01 Recibe copias rosadas de planillas mensuales de cotizacibnes con-

tabilizadas ae la Secci6n Cobranzas. 

03 Revisa planillas, basicamente en 10 que respecta a los dlas trab~ 

jados y al salario devengado por los trabajadores. 

05 Elabora "Bandera de Nota de Cargo" (anexo 39) cuando detecta - -

errores u omisiones en las planillas. 

07 . Traslada, al final del dla, al Jefe d·e la Secci6n Cotizaciones -

todas las banderas de notas de cargo elaboradasd 

JEFE DE SECCION COTIZACIONES 

09 Recibe las banderas de notas de cargo de los Encargados de revi-- 55 
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PASO DES C RIP C ION 

sar planillas. 

11 Prepara lotes de 100 banderas, identificando cada lote con el mes 

de pago y con numero correlativo. 

13 Envia lotes de banderas de notas de cargo a Encargado de Aplica-

clones de Planillas en Departamento de Informatica por medio de -

Memorandum. 

Nota. Solamente se enviaran lotes completos. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE PLANILLAS EN DEPARTAMENTO DE INFOR~~ 

TICA. 

15 Recibe lotes de banderas de notas de cargo. 

' 17 Procesa informacion contenida en las banderas. 

19 Emite listado borrador (anexo 40) y 10 envia junto a los lotes 

de banderas a Jefe de Seccion Cotizaciones, pdr medio de Memoran-

d~. · 

JEFE DE SECCION COTIZACIONES 

21 Recibe listado borrador . junto a lotes de banderas de notas de ca~ 

go. 

23 Traslada documentosrecibidos a Encargado de Revisar planilla co-­

rrespondiente. 

ENCARGADO DE REVISAR PLANILLAS 

2S Recibe y revisa listado borrador contra informacion de las bande-

ras y, si es nccesario, corrige. 
S6 
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27 Traslada a Jefe de Seccion el listado borrador corregido y lotes 

de banderas. 

JEFE DE SECCION COTIZACIONES 

29 Recibe lotes de banderas de notas de cargc y · listad0 borrador co-

rregido. 

31 Traslada listado borrador corregido a Encargado de Aplicaciones -
! 

de Planillas en Depart~mento de Informatica por medio de Memoran-

dum, y archiva lotes de banderas de notas de cargo. 

ENCARGADO DE APLICACIONES DE PLANILLAS EN DEPARTAMENTO DE 

TICA. 

INFORf.I~ I 
I 

I 
.1 

33 . Recibe listado borrador corregido y procesa su informacion. 

35 Emite listado definitivo de Notas de Cargo (original y dos copias)1 

I Notas de Cargo (original y copia) y Partida de Contabilidad (ori-

ginal y copia) 

37 Envla documentacion emitida junto a listado borrador corregido a 

Jefe de Seccion Cotizaciones, por medio de Memorandtim. 

JEFE DE SECCION COTIZACIONES 

39 Recibe documentos sefialados en paso 35. 

41 Revisa si fueron efectuadas las correcciones sefialadas en listado 

do borrador. 

43 Distribuye documentos recibidos, archiva listado borrador corregi 

do, y finaliza procedimiento. 57 
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PASO D E S C R I P C I 0 N 

Nota: La distribuci6n que efectua es: 

- Copias de Notas de Cargo y de listado ·al archivo de la 

Secci6n Cotizaciones. 

- Partida de Contabilidad, Notas de Cargo y listado (origi. 

nal y copia) a Secci6n Cobranzas. 
--"'. 
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SECCION COTIZACIONES 

ENCARGAOO DE REVISION DE PLANILLAS JEFE DE SECCION 

J, 

C-F~-n) 

J 

-.,---' L-..." 

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

ENCARGADO DE APLICACIONES 

Proceso de 
Grabacl6n 

ACTIV. 

DISEiio 

HOMBRE 

GRUPO DE TRABAJ 

FECHA ICENTlF'lCACION 

6/84 FLUJOG'\AI1A No et 

REVISO II C. MAR 10 UHMI Z D R SIJUACION 
6/84 PROPUESTA 

APP.OBOi SR . ANTONIO MORA 

NOMBRE DEL PRO YECTO NOMBRE D~L PRCCEOIMIENto 
OISENO DE UN SISTEMA DE EMISION DE NOTAS DE 
CONTROL ADMINISTRATIVO CARGO 
DE CUENTA CORRIENTE PA 
RA PATRONOS EN MORA 
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" P '. 01""0 de un Sistema de Control Admlnlstratlvo de Cuenta Corrlente para Patronos en Mora con el 1555 

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE NOTAS DE CARGO 

1. SECCION DE COTIZACIONES 

a) Verificar si Encargado de Revisar Planillas elabora bande 

ras de acuerdo a los errores . detectados en las pla,nillas. 

b) Comprobar si el Jefe de la Seccion prepara lotes de 100 

banderas, si los identifica con numero correlativo y si -

los envia el 2~ dia habil despues de haberlas recibido. 

2. DEPARTAMENTO DE INFORr-lATICA 

a) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran-

zas emi te el listado borrador de acuerdo al formato de sa ' '. --

lida requerido (solo la 1~ vez) y si 10 envia a la Sec- -
f 

cion Cobranzas el 3er. dia habil posterior a su recepcion. 

3. SECCION DE COTIZACIONES 

a) Comprobar si el Encargado de Revisar 'Planillas revisa el 

listado borrador, 10 corrige y 10 r.egres.a al Encargado de 

las Aplicaciones de Cobranzas en Depto. de Informatica 

dos dias habiles despues de haberlo recibido~ 

4. DEPARTAMENTO DE INFORr-~TICA 

a) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran-~ 

zas emite los siguientes documentos: 

-Listado definitivo 4e Notas de Cargo en original y 3 co-

pias; 

-Notas de Cargo en original y dos copias; y, 

-Partida de Contabilidad en original y una copia 
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y si los envia a 1a Seccion Cotizaciones tres dias habiles 

despues de haber recibido el listado borrador corregido. 

S. SECCION COTIZACIONES 

a) Comprobar si e1 Encargado de Revisar -PlaniIlas verifiea si 

se efeetuaron las correccion~s sefialadas- en el listado bo-

rrador y si distribuye los documentos segun el detalle si 

guiente: 

--Copias de notas ~e cargo al archivo de la Seecion, y 

-Partidas de Contabilidad, Notas de Cargo y listado (ori-

gina1 y copia) a Seccion Cobranzas . 

• 
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!NSTITUTO SALVADOREflo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ( HOJA 1 DE 2 

Nombre del Procedimiento: ENTREVISTA A PATRONOS Niimero 
10 

Dependencia: SECCION COBRANZAS 
SITUACION o PROPUESTA @ .J ACTUAL 

Objetivo del Procedimiento 

) 

Notificar a los pa~ronos su deuda con el Instituto, gestionar su recu-

peraci6n y/o lograr que 6stos reconoxcan la misma~ 

Documentos que intervienen 

. Primer Aviso de Cobro 

Ficha Cuenta Patronal 

Ficha Control Mora Patronal 

Pr6stamo de Documentos a Entrevistadores 

Acta de Notificaci6n 

Acta de Reconocimiento de deuda 

PASO DES C RIP C ION 

EN.TREVISTADOR 

Anexo 4 

Anexo 11 

Anexo 1 2 

Anexo 28 

Anexo 31 

Anexo 32 

01 . Recibe del Patrono 0 Representante legal el primer aviso de cobro 

o el ultimo estado de cuenta recibido. 

03 Solicita a Encargados de Archivo General de la Secci6n (ISSS y -

FSV) los documentos de mora patronal, las fichas "Cuenta Patronal 

(Anexo 12), las fichas "Control Mora Patronal" (Anexo 13) y los -

expedientes correspondientes a traves del formulario "Prestamo de 

document·os a Entrevistadores" (Anexo 28) 

05 Explica a patrono 0 representante legal, la legalidau del cobro 

que se Ie esta haciendo, aSl como de la obligaci6ri·que tiene de -

cancelar la deuda; sin embargo en algunas ocasiones ·el patrono rna 

nifiesta no poder cancelar la totalidad de la mora que Ie ha side 
~ __ -L ________________________________________ ~ ________________ ~6Z 
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PASO DES C RIP C ION 

establecida. 

Nota: El Entrevistador debe secundar ante el Pat~ono 0 Represen-

tante Legal, la legalidad de la mora estab1ecida por e1 --

Inspector, cuando el caso 10 requiera. 

07 Prop one a patrono 0 Representante. Legal, °la firma de un convenio 

09 

de pago para facili~ar 1a cancelaci6h de la deuda. 

- Si el Patrono no acepta propuesta de firmoa de convenio de pago, ! 

Entrevistador pasa caso a Asesor Juridico de la Secci6n para 1a 

gesti6n de cobro por la via judicial, siempre y cuando se haya I 
i 

agotado el envio a1 patrono del tercer Estado de Cuenta. 
I 
! 

I 
Si el Patrono acepta propuesta, se elabora "Acta de Notificaci6n" I 
(Anexo 31) Y "Acta de reconocimiento de deuda" (Anexo 32) y el --

Convenio de Pago. 

11 Indica a Patrono 0 Representante Legal, que se presente a firmar" 

e1 convenio de pago, dentro de los pr6ximos tres dias habi1es si-

°guientes. 

13 Efectua anotaciones en fichas "Cuenta Patrona1" y "Control de Mo-

ra Patronal", de 10 tratado y acordado en la entrevista. 

1S Devuelve fichas de control de mora patrona1 y expedientes a los -

Encargados de Archivos (ISSS y FSV) de la Secci6n Cobranzas y fi-

naliza procedimiento. 
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FIN 

ACT1V NOMBRE IDENT1F1CAC10N 

GRUPO DE TRABAJO LUJOGRAMA 10 

1SOILIC.MARIO UMANZO 

ITUACION PROP. 

NOMBRE DEL PROYECTO I NOMBRE DEL PROCEDIM. 
DISE~O DE UN · SISTEMA 
DE CONTROL ADMINISTR. I ENTREVISTA A PATRo­
DE CTA. CTE. PARA PA'l'Rf~ NOS 
NOS EN MORA CON EL ISS· 
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0111110 de un SIIteme CIe Control Admlnlstratlvo de Cuenta Corrlente para Petronol en More con el ISSS 

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO ENTREVISTAS A PATRONOS 

SECCION COBRANZAS 

a) Comprobar si el Entrevistador traslada al Asesor Juridico 

- de la- Seccion, la documentacion correspondiente de todos 

los patronos que se hayan negado a -firmar convenios de 

pago y que ya se les haya notificado su deuda atraV~s del 

~er.ce! Estado de Cuenta. 

b) Determinar si el Entrevistador lleva control de los patr~ 

nos entrevistados y si efectua anotaciones en las fi~has 

de control de mora patronal de 10 tratado y ' acordado en la 

entrevista. 
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lNSTlTUTO SALVAOOREflo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ( HOJA 1 DE 2 

NoIDbre del Procedirniento: ELABORACION DE ESTADOS 
SU NOTIFICACION 

DE CUENTA Y N6mero 
1 1 

Dependencia: J SECCION COBRANZAS ACTUAL 0 
SITUACION 

PROPUESTA g] 
Objetivo del Procedimiento 

Emitir un documento que proporcione informaci6n actualizada sobre 

1a deuda de los patronos y que sirva a la vez como un mecanisme de 

gesti6n de cobro. 

Oocumentos que intervienen 

Estado de Cuenta Anexo 41 

Memorandum Anexo 31-a 

PASO DES C RIP C ION 

EN.CARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN INFORMATICA 

01 Emite mensualmente los Estados de Cuenta (Anexo 41) de todos los 

patronos morosos con su correspondiente listado. (Original y co-

pia de cada documento). 

03 Envi~ Estados de Cuenta y Listado emitido al Jefe de Secci6n Co-

branzas por medio de memorandum. 

JEFE DE SECCION COBRANZAS 

05 Recibe 1istado y Estados de cuenta emitidos. 

07 Revisa que los Estados de Cuenta recibidos corr.espondan a los pa 

tronos morosos que aparecen en el listado. 
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PASO DES C RIP C ION 

09 Envia los Estadosde Cuenta al Notificar de la Secci6n para que -

sean preparados y archiva listado y memorandum. 

NOTIFICADOR 

11 Recibe los Estados de Cuenta corre~pondientes a pa~ron09 en mora. 

13 ~ 

Prepara los Estados de Cuenta, introduciendolos en sobres con ve~ 

tanillas para enviarlos por medio del servicio nacional de Co- -

Correos. 

I 

15 Envia Estados de Cuenta preparados a la oficina de Correos para - I 
I 

que sean distrubuidos, y finali za procedimiento. I· 
NOTA: J 

I 
i 

Los Estados de Cuenta devueltos por el servicio de correos, 

deberan enviarse a los patronos en forma personal mediante 

los notificadores, previa confirmaci6n de direcciones en -

la Secci6n Planillas y/o archivo de In~pecci6n. 
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Olstfto d. un Sistema de Control Admlnlstratlvo de Cuenta Corrlente para Patrono •• n Mora con II ISSS 

PUNTOS DE CONTROL D.EL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADOS DE 

CUENTA Y SU CORRESPONDIENTE NOTIFICACION 

DEPARTAMENTO DE ' INFORMATICA 

a) Verificar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobranzas 

· emite los Estados' de Cuenta con su correspondiente listado el 

20~ dia h&bil de cada meso . 

SECCION ' COBRANZAS 

a) Comprobar si el Notificador prepara los Estados de Cuent a in-
I 

troduciendolos en su respectivo sobre y si los deposit a en -­

las oficinas de Correos el 21 ~ dia h&bil del meso 
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!NSTlTUTO SALVADORE flo DEL SEGURO SOCIAL 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS i HOJA 1 DE 2 J 

Nombre del Procedimiento: 

Dependencia: 
SECCION 

GESTION DE COBRO POR LA VIA JUDICIAL 
SITUACION 

COBRANZAS ACTUAL o PROPUESTA 

Objetivo del Procedimiento 

_ t' . ., 

r NGmero 
12 

.: ,-" , , 

Gestionar la recuperaci6n de la mora natronal por la via Judicial uua~-

do se han agotado los mecanismos administrativos existentes. 

Documentos que intervienen 

Expediente Patronal 

Convenio de Pago Anexo 28 

Resoluci6n de la Direcci6n General Anexo 16 

PASO DES C RIP C ION 

ASESOR JURIDICO 

01 Recibe de Jefe de Secci6n, expediente patronal sobre caso de pa-

trono renuente a pagar su deuda 0 por incumplimiento de convenio 

de pago. 

03 Cita a Fatrono una 0 hasta dos veces para que comparezca a la --

Secci6n referente a su condici6n de patrono moroso. 

OS Explica a patrono la base legal que sustenta la mora establecida, 

las facilidades de pago que se Ie pueden ofrecer y los inconve--

nientes judiciales a que estaria sometido si decidi.era no cance-

lar la deuda. 

Nota: Pueden surgir dos situaciones: 

(, 
E 

a) patrono decide cancelar deuda 
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PASO 

07 

09 

(HOJA 2 DE 2 

DES C RIP C ION 

b) Patrono presenta pruebas de ilegalidad de mora 

a) PATRONO DECIDE CANCELAR DEUDA 

En este caso, se da el proceso de elaboracion y firma de convenio 

de pago por parte del Patrono, tomando en consideracion la situa­

cion financiera de la empresa, monto de la deuda, etc. 

b) PATRONO PRESENTA PRUEBAS DE ILEG~LIDAD DE LA · MORA 

Recibe de Patrono prue?as de ilegalidad de mora y solicitud de --

exoneracion de la misma, en un periodo maximo de 8 dias habiles. I 
I 
I Efectu~ analisis critico sobre la documentacion presentada y da - I 

su dictamen. I 
I , 

Nota: En bise. al dictamen del Asesor Juridico, la Direccion Gene-

ral del Instituto emite una Resolucion, ya sea favorable 0 

desfavorable al patrono. 

11 Si Ia Resolucion es desfavorable, se Ie propone al patrono la ce-

13 

lebraci6n de un convenio de pago y se realiza 10 contemplado en -

el literal a). 

Si el Patrono no acepta Resolucion de Ia Direccion General, ni __ 

firmar un convenio de pago, entonces el Asesor Juridico certifica 

la legalidad de la mora del Patrono, en base al literal "A" del -

articulo 36 de la Ley del Seguro Social. 

1S Presenta demanda al juzgado correspondiente, para el proceso de -

embar.go, finalizando asi el procedimiento. 
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Diseno de un Siitema de Control Admlnlstratlyo de Cuenta Corrlente pari Patronol on Morl con 01 ISSS 

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE COBRO POR LA VIA 

JUDICIAL 

SECCION COBRANZAS 

1. Verificar si el Asesor Juridico ~raslada los tonvenios ·de p~ 

go firmados por los patronos moroso$, at Encargado de Con- -

trol de Conv~nios de ·Pago para su archivo y control posterior. 

2. Comprobar si el Asesor Juridico, · no concede mas de 8 dias ha 

biles al patrono, para que €ste presente las pruebas corres-

pondientes. 
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Olsef\n de un Sistema de ,"onunl Admonlstr .. !; .. n d" Cuen'. Corri(!nle PI" P.tronos en Mor. con el ISSS 

VIII- VENTAJAS DE LOS PROCEDnlIE.~ PROPUESfOS EN RELACION A SUS CORRES­

PONDIENI'ES DE LA SITITACION A01JAL. 

Despu~s de conocer en detalle los procediflientos .que se proponen 

para el control de las actividades relacionadas con la mora patrQ 

nal en el Instituto Salvadorefio del ·Seguro . Social, e~ conyeniente 

sefialar que se han disenado con el objeto de superar las deficien 

cias'encontradas en el analisis de los mismos, entre las cuales -

se pueden mencionar principalmente las siguientes: ' 

a) Las demoras en los procesos por operaciones ejecutadas manual­

mente, pudiendo hacer uso del sistema mecanizado existente en 

. el Instituto . 

b) Las demoras en los procesos por revisiones y correcciones inne 

cesarias; 

c) La inexistencia de puntos,de control sobre la ejecuci6n de los 

procedimientos, de manera que se eviten desviaciones en los -

mlsmos; y, 

d) Los traslados de documentos probatorios de mora sin ningun do­

cumento que ampare su envlo, con el riesgo de que se extravle 

la base sustentatoria de la misma. 

,Para una mejor comprensi6n de las ventajas de los procedimientos 

propuestos en relaci6n a ' sus correspondientes de la situaci6n ac 

tual, se ha preparado el cuadro .de la pagin~ siguiente. 
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VI 

·_---''--. __ ._---- .... 

VENI'AJAS DE LOS PROCEDIMIENTOS PROPUESfOS EN RELACION A SUS CORRESPONDIENrES DE LA SITUACION ACTIJAL. 

NCNBRE DEL PROCEDIMIENTO 

01-Recepci6n y control de documentos 

VENTAJAS 

l~Evita demoras en el proceso, ya que se ha eliminado la revi 

sian y correccion de las planillas mensuales de cotizaciones 
2-Se han establecido puntos de control para garantizar su co­

rrecta aplicaci6n y evitar desviaciones en el procedimiento 

3-Se ha establecido que los traslados de documentos se efec-­

tuen amparados en un documento de envlo. 

02-Registro de documentos p~obatorios de - I-La contabilizacian de documentos probatorios de mora se in-

mora pat ronal 

03-Descargos a mora patronal 

corpora al sistema mecanizado. 

2-Se agiliza el registr? de documentos contabilizados. 

3-Se han establecido puntos de control para garantizarsu co­

rrecta aplicaci6n y evitar desviaciones en el procedimiento. 

4-Se ha establecido que los traslados de documentos se efec-­

tuen amparados en un documento de envlo. 

1.La contabilizaci6n de documentos probatorios de mora se in­

corpora al sistema mecanizado. 

2-Se ha normado el traslado de recibos de ingreso por los des­

cargos, con 10 que se ha logrado agilizar el calculo de mul 

tas. 

3-Se han establecido puntos de control para garantizar su co­

rrecta aplicaci6n y evitar desviaciones en el procedimiento. 

4-Se qa establecido que los traslados de documentos se efec­
__________________________________________ ~t=u=en~amp~~a~r~a~dos en un documento de envio. 

04-Revisi6n de doc1..U':1entos contabilizados l-Se .ha establecido puntos de control para garantizar su co-­

rrecta aplicacion y evitar desviaciones en el procedimiento. 
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OS-Registro de dep6sitos 

06-Elaboraci6n de transfer~ncias 

07-Revisi6n de transferencias 

08-,calculo y emision de nrultas 

.l-Se ha establecido un solo control para los depositos efectua 

dos por los patronos, habiendose eliminado los controles 

existentes. 

2-Se ha establecido puntos de control para garantizar su co-­

rrecta aplicacion y evitar desviaciones en el procedimiento. 

3~Se ha establecido que los traslados de docurnentos se efec-­

_ tuen amparados en un documento de envio. 

I-La elaboracion de transferencias se ha ,agilizado, ya que se 

efectua en base a listados trimestrales de depOsitos transi 

torios y no en base a listados anuales. 

2-Se ha establecido puntos de control para garantizar su co-­

rrecta aplicacion y evitar desviacionesen el procedimiento. 

3-Se ha ~stablecido que los traslados de docurnentos se efec-­

tuenamparados en un documento de envio. 

I-La contabilizaci6n de transferenciasse incorpora al siste­

ma mecanizado. 

2-Se ha eliminado la elaboracion de recibos de ingreso por 
, ' 

transferencias efectuadas, arnparando la contabilizacion de 

los mismos en un informe de transferencias. 

3-Se ha establecido puntos de control para garantizar su co--
, ' 

rrecta aplicacio~ y evitar desviaciones en el procedimiento 

4~Se ha establecido que los traslados de docurnentos se efec­

tuerr amparados en un documento de env~o. 

l-El calculo y emision de multas se incorpora totalmente al 

sist ema mccanizado. 

2-Se incorporan al proceso de calculo y emisioIl de nrulta los 
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----_.,.-.. . -. ----- .... __ ._--_ .. .. -

09-Emisi6n de Notas de Cargo 

lO~Entrevistas a Patronos 

ll-Elaboraci6n de Estados de Cuenta 

l2-Gesti6n de cobro por la vla judicial 

recibos que amparan un solo riesgo. 

3-Se ha establecido PUntos de control parq garantizar su co-­

, rrecta aplicaci6n y evitar desviaciones en el procedimiento 

4-Se ha establecido que los traslados de documentos se efec­

tuen amparados . con un documento de envlo. 

l-Se ha establecido puntos de control para garantizar su co-­

rrecta aplicacion y evitar desviaciones del procedimiento. 

2-Se ha establecido que los traslados de document os se efec-­

tuen amparados con un documento de envlo. 

I-La entrevista se bas a en un estado de cuenta actualizado. 

2-Se ha establecido puntos de control para garantizar su co-­

rrecta aplicaci6n y evitar desviaciones del procedimiento. 

I-La elaboraci6n de estados de cuenta se incorpora al sistema 

mecanizado. 

2-La emisi6n y notificaci6n de estados de cuenta se hara men 

sualmente a todos los patronos morosos,. permitiendoles con~ 

cer su deuda real y actualizada. 

. 3-La emisi6n del Estado de cuenta mecanizado elimina la noti­

. ficaci6n por separado de multas, notas de cargo, citas de -

cobro, etc,. 

4-Se ha establecido puntos de control para garantizar su co-­

rrecta aplicaci6n y evitar desviaciones en el procedimiento 

S-Se ha establecido que los traslados de documentos se efec­

tuen amparados en un documento de envlo. 

l-Se establecen las instancias que deben superarse para ges-­

tionar la r ecuperaci6n de la mora pa tronal. 

2-Se ha establecido los puntos de control para garantizar su 

correctu apiicacion y evi tar desviaciones en el procedimie~ 
to . 

------------------------"----
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7. CONTROLES ESTADISTICOS 

Debido a la importancia que representan para el Instituto -

las actividades desarrolladas en la Seccion Cobranzas, es neces~ 

rio que esta cuente con controles estadlsticos que Ie permitan -

proporcionar informacion confiable y que pueda ser utilizada por 

las autoridades stlperiores en la toma de decisiones. 

Para tal efecto se han disefiado los formularios siguientes: 

a) "Informe Mens~al de Actividades Realizadas" (Anexo 42). 

El objetivo del formulario es recabar informacion sobre las -

actiVidades que se ·realizan en los diversos puestos de traba­

jo, excepto para aquellas ejecutadas por los coordinadores de 

areas y por la Jefatura de la Seccion. 

b) "Informe Mensual de Mora Patronal: Establecida 0 

zada 0 ,Recuperada 0 (Anexo 43). 

Contabili 

El objetivo del formulario es condensar la informacion genera 

da en los diferentes puestos de trabajo .del area de Contabili 

zacion y es para uso exclusivo del coordinador del area. 

280 

c) "Informe ~1ensual de Transferencias Efectuadas" (Anexo 44). 

El objetivo del formulario es condensar la informacion genera 

da en los diferentes puestos de trabajo del area de transfe-­

rencias y es para uso exclusivo del coordinador del area. 

d) "Informe Mensual de Gestion de Cobro Realizada" (Anexo 45). 

E1 objetivo del formu1arioes condensar 1a informacion genera-
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da en los diferentes puestos de trabajo del area de gesti6n -

de cobro y es para uso exclusivo del coordinador del irea. 

e) "Informe General de Actividades realizad.:s" (Anexo 46). 

El objetivo del formulario es condensar la informaci6n de los 

in form e s del as t res ire as de t r a b a joy e s· par a us 0 ex c 1 U 5 i -

vo de la Jefatura de la Secci6n~ 
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8. RECOMENDACIONES FINALES 

Para,que el sistema propuesto alcance sus objetivos, es importa~ 

te tomar en cuenta las siguientes recomendaciones finales: 

a) Para ' que el Disefio del Sistema , de Controles Administrativos 

propuestos, produzca los resul~ados que de €l se esperan, co-

mo son los de superar las deficiencias encontradas en la Sec­

cion; es necesario que se adopten ciertas medidas; en primer 

lugar obtener la aprohacion del Sistema de parte de las Auto­

ridades Superiores del Instituto; y en el segundo lugar la co 

rrespondiente autorizacion de Implantacion asi como la obten­

cion de los requerimientos que conlleva el mismo. 

j 

b) El Sistema Propuesto, debe contar, durante las etapas de im--

plantacion y de Control y Seguimiento del mismo, con el apoyo 

de las Autoridades del Instituto, para evitar degeneraciones 

en los planteamientos del disefio ~riginal. 

c) Para obtener mejores resultados en el menor plazo posible, es 

necesario que se realicen otros proyectos complementarios al 

propuestd, entre los cuales se sugieren los siguientes: 

-Un estudio sobre la organizaci6n de archivos de expedientes, 

cuyo disefio debe ser responsabilidad del Departamento Desa-­

rroll0 'Institucional en el cual se contem~len t€cnicas de or 

denamiento y ubicacion de expedientes; 

-El Disefio externo de los procedimientos para las nuevas apli 

caciones mecanizadas, que sera responsabilidad del Departa-­

mento de Informatica; ---'-
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-Determinacion de indices de rendimiento para todos los -

puestos de trabajo, identificados en la organizacion pro 

puesta, con el objeto de medir su potencial de producti­

vidad y poder establecer los niveles minimos de carga de 

trabajo. 
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9 DESCRIPCION DEL PLAN DE IMPLANTACION 

La implantacion de un sistema es muy importante, ya que consti­

tuy~ ~l momento en que las medidas de mejoramiento propuestas -

deben ponerse en accion para solucionar los problemas que origi 

naron el estudio. 

Para que el plan de implantaci6n .sea 10 mas efectivo posible se 

ha optado por utiljzar el Metodo Pircial 0 por Aproxirnaciones 

Sucesivas, que consiste en solucionar parte del nuevo sistema 0 

pequenas fracciqnes del mismo, e implantarlos procurando no ca~ 

sar grandes alteraciones y avanzar hasta el siguiente paso solo 

hasta que se hay a consolidado suficientemente el anterior , es un 

poco lento, pero permite un cambio gradual perfectamente contro­

lado. 

Las etapas previstas para la implantacion comprenden divers as -

actividades y son las siguientes: 

a) Planeacion 

Comprendera la elaboracion de un. programa de actividades 

previas a la implantacion del sistema 

Actividades 

- Reproducir el documento respectivo y presentarlo a las au 

toridades superiores del Instituto para sus observaciones 

y aprobaci6n respectiva: 

- Ajuste al disefio propuesto, por el Departamento Desarrollo 

Institucional, en base a las observaciones efectuadas por 

las autoridades superiores del ISSS. 
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- Fijaci6n de la puesta en marcha del sistemapor parte de 

la Jefatura de la Divisi6n correspondiente, tomando en 

cuenta que la responsabilidad de la implantaci6n sera del 

Depar'tamerito de Desarrollo Institucional, e iniciandose -

con los patronos que incurren en mora en el mes de su ini 

cio 

b) Integraci6n 

Comprende l~ integraci6n de los requerimientos humanos y rna 

teriales planteados originalmente por el disefio. 

Actividades 

Imprimir los manuales, diagramas de procedimientos, y fo~ 

mularios ne~esarios para la puesta en marcha de la solu-­

ci6n elegida, as! como la integraci6n del mo bili a rio 

equipo y suministros requeridos. 

- Adiestrar al personal suficientemente para que ejecute -­

sus labores en forma correcta y adquiera un perfecto con£ 

cimiento de la parte que Ie corresponde desarrollar den-­

tro del sistema, auxiliandose, por supuesto, en los co- -

rrespondientes manuales que previamente se Ie hayan propoE 

cionado. 

c) Ejecuci6n del Programa 

Consiste en hacer operar el nuevo" sistema basados en el me­

todo de implantaci6n previamente escogido. 
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Actividades 

- Realizar las actividades programadas de acucrdo a los li­

neamientos fijados en los correspondientes manua1es y dia 

gramas. " 

- Elaborar circulares con el fin de dar a conocer a los usua 

rios del sistema en ejecuci6n su imp1antaci6n informando-­

les sobre los cambios introducidos en los m§todos de traba~ ­

j o. 

d) Comunicaci6n de avances y resultados de implantaci6n . 

. Esta 'etapa consiste en proporcionar informes 'peri6dicos del 

avance de la implantaci6n y de los resultados que se esten -

obteniendo con los cambios operados tanto en la etapa de eje 

cuci6n camo en la correspondiente a la finalizac~6n de 1a -­

implantaci6n. 

e) Evaluaci6n del Sistema. 

Uno de los objetivos de la evaluaci6n es comparar critica--

mente los resultados obtenidos con el nuevo sistema y los -

objetivos planteados al inicio del mismo, es decir determi-

na si los resultados esperados se a1canzaron, si fueron me-

nores 0 si fueron mayores respecto a 10 planteado, y hacer 

los ·ajustes 0 corr.ecciones necesarios para reorientarlos. 

La eva1uaci6n debe ser integral y tomar en cuenta 10 siguien 

te: 
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La informacion que proporcionen los puntos de control es­

tablecidos en el disefio . . 
La observacion directa de la operacion del sistema, y, 

., 
- Los report~s rutinarios del funcionamiento del mismo. 
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ANEXO 2 

En"-_________________________ a las _____________ horae y ________ __ 

" 
(" minutoR deld!a ___________ de ___________ " de -

mil novecientoe ____________________ • Presentc el trabajador ___ ~ 

____________________________ " ____ ~---' de ~os de -

edad, del domicilio do ____________________ y con resldoncia en 

________ --------------------------- e Identificado cen 

------------------------------ y manifiesta: que ingres6 a laborar 

par~ y a la orden del patrono ________________________________ __ 

desde _____________________________ __ 
que ha trabajado InInt~ ., 

rrumpidamente a partIr 
--------------------------~-------------, 

dosemp~nandose ____________________________________ . ___________ __ 

cuyo centro de trabajo esta situado en __________________________ _ 

_______________________ c Que au salario inicial fue de /. ________ __ 

y que ulti~~~ente es de ¢ ____________ ; que ~~ · horario ~~ t=abajo -

cot~ comprendldo de _____________________________ ~~--------------~ 

1 que 10 const~ que los trabajadores ______________________________ _ 

----------------------------------------------------------------~~ 

estAn !uera de la protecci6n del Seguro Social~ Que reclbe BU salerio 
contrR !irrn~ de ____________________________________________________ , 

que ____________ exiete Contrato Individual de Trabujc en forma cs--

; crita, !lrmado por el precltado p.trono y el que declara; que toco 

10 dicho es.la verdad 1 le!~a que le tue 10 anterior, 10 ratl!ica 1 -

para conatanci. firma. 

Ante Ji1.!: 
TRABAJ'AWR IHsPECTOil 

testlgos: 
" . 
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ANEXO '4 

!r§!ltp~l~t ~p!~EQJtr~pgsy~L~~g~rgDO~o9fi191 
TELS. 21-7530 • 22-6000 

PRIMER AVISO 

____ de ______ 19 
, 

, , 
" 

Ref. Arch ______ _ 

Set\or(s) 

En erta fecha le(s) hemos establecido una Mora Obrero-patronales de sus trabajado­

res, que no han sido enteradas en su oportunidad al 1.5. S. S. y que corresponden 

I los meses 

por un valor de q, _____ _ 

Como este proceder afecta la concesion de derechos a los miembros del personal 

de su empresa inscritos al Regimen del Seguro' Social, de atenta manera Ie roga­

mos presentarse a la oficina de "Cobranzas" del 1.5.5.5., en el periodo compren· 

dido de erta fecha hash el dia ___________ . para solventar su deu-

cia. 

De Ud(s) atentamente, 

SECCION DE CONTROL PATRONAL 

;{;~'ik,~, 
------..;.~-~--~~"""" \. ~~~~tJ') 

<l I a;j . ' / (1 , 
~"'I 

~ - ~'" 
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)( Nota: Sirve tanbien para elaborar infoTQe de rnorosidad. ---- ~ - - -- - -_._- - -- -- . ~--..... 

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 

INFOHME DE IN$PECCION GENERAL 

OEPARTAMENTO DE INSPE(;CION 

• Senor Jefe del Departamento 

de Inspeccion del ISSS. 

OFICINA. 

San Sal ... "dor. de de 19 

Por este medio informo a us ted. que en atencion a instrucciones verbales del senor Supervi 

$Or de la __ Secci~n de este Departamento. el dia __ de ________ del presente ario. 

me constitui en el centro de trabajo situado en: ________________ __ . ___ _ 

del cualespatrono: _________________________________ _ 

registrado con el numero de identificaci6n: _____________________ _ 

a fin de practicar Inspeccion General; habiendo obtenido el resultado siguiente : 

10. Nombre Comercial del Cen tro de T rauajo: ___ --;-________________ _ 

Actividad Economica: _____________________ --' _____ _ 

Representante Legal de la Sociedad: ______________________ _ 

20. Numero de trabajadores inscritos ___ ; no inscritos ___ . Inscribe en el termino legal 

a los trabajadores? ___ . 

30. Concede permiso a los trabajadores que acuden ' a las Ofi-cinas y Centres Asistenclales del Ins-

tituto? __ _ Hace descuentos por el tiempo no laborado por esa causa]___ _ Extien-

de a las trabajadoras la co .. stancia de retiro por maternidad? ___ . 

40. Comunica en 50 oportunidad a les oficinasrespectivas_ de este Instituto las incidenc ias que ocu­

rren en la empresa. tales como; venta, arrendamiento. claU5ura, cambio de razan social. sus­

pension 0 reanudacion de labo~, necesidad de registrar nuevas firmas del patrono y sus repre­

sentantes? __ . 

50. Elaboran debidamente las planillas de cotizaciones? ___ _ Oescuen!a correctamentc las 

cuotas a los trabajadore5?_- __ _ Se encuen.ra solvente para con este Instituto_ en 10 que se 

refiere al pago de cotizaciones Obrerc-Patronales? ___ . 

60. Son satisfactorias las condiciones de seguridad e higiene del centro de trabajo? ___ . Se en· 

vian en el termino legal los avisas ~e accidente de trabajo Que ocurren en la empresa? ---. 

Pasan .................. .. 

!'o,m_ 11. - II . 101 
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ANEXO 9 .. 

.... .. 
.. .. 

INS"ITUTO SALVADORENO DEL SE~URO SOCIAL 

ADHlNl5TR';CIGN FlrlANCIERA 

8?? 8:; 2 
N ..., .. .0/ V .0, _____ _ 

Sefior(es) A ';~jJ: ::( ) n· .... ~TA; ·:(;~ 

CIHn,J..D. 

NOTA DE CARGO 

. " '/1' ... , '( ., /. /1 , . I' 11 AI revisar el pago efectuado por Ud (s). el_·'_' ~ .,-; 1. " : . '.' : ' ' . ' . f II if 

Fecha 
<""l"a /-"7/ - 1) 

' '.,. " .~ I I ~ . L. 

No, Patronal_.101 1'1 ~?}O 
~-----. 

de cotizaciones corrcspondier.tes al mes rie /\G~:/82 ,se ha encontrado pag~do U::: MEr·ms 

lacantidadde CI :':l T~' l, :;'lfo:l·j'l'f. Y "':' ··: T:'; ?5/1,,)() C (; T.C;. ~ : "~ .eniasiilli lent<:form.j: 

rnr ·n;.:i tlr les salari'13 en un tr;} be jadnl'. 

R C 
I V 1{ 

R C 
I V n 

·f 61,25 
~ 135.00 

( 6.12 
f. 13.50 

~ 196.25 

(t 19.62 ". 215.87 

La suma total a~tes dlcha ha sldo cargada a su _cuenta y rog<il11os1e (S) cubrlrla 8 18 mayor brevscad pOS~b:9 
. /.' ,~ .-':", 

presentando esta nota en ellugar donde normalmente,c'a:u~era" Su;~tkizaciCtnes ~ 
; ' JI,f" :('.::~'~\ 

EO/tn 
D, F, -7t002 

.. .. ,. 

.' 

. . 
• 

. . ' 

,. -<I • .... ..,\~ . , ~«, }\~ .. ";~~~ , -.""'!'\"'" !l ! i'1:.,, ':>.~ ~ C 
, ~. ~'9~" tA ~ 
!~. ,.~ .. .J'..1 0 . ~ , . 

Y'~ ce co, 

.. !!~ 

/ " 

. ," , • 

, - \ . 
' . 

... 

, 
\;0' 

nsuales. f. 
. ·i II 0, V"'Y) 
I "IS V t~1..f.t Jl, l! I 

j./f)./V''4. i1 i ~ . 1{ U 

. . 
. ' . 

'-
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ANEXO 10 

INSTITUTO SALVADORENO PEL SEGURO SOCIAL 

i.DMIHlsrRACIOH FINANCIERA 

No., _____ _ NOTA DE ABOND 
Sefior(es) 

Fecha, ___________ _ 

No. Patro!l.al _________ . 

AI revlsar el pago ef~ctuado por U (d) s. el _______________________ _ 

de cotlzaclones correspondien:es al mes de ______________ • se ha encontrado pagado DE M'!'S 13 

cantldad de _____________________________ .• en la sigul-ente re rrna : 

OEVOlUCION: 

T R A B A 
" 

J A 0 0 R 

N9 AtHlacicn Iniciales Riesgos Comunes I Riesgos Diferidos 
C~O N C E P T 0 

, 
TOTAL ¢ 

EI Total do los Abon:l! les sera IIquicado al efectuarse el pago de la Planilla del' pr6ximo meso y sera preciso 

presentar esta "Nota de Abono·'. 

O. F. -71001 

• • 
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INSTITUTO SALV::-JORENO DEL SEGURO S'JCIAL 
SECCION COBRANZAS 

FICHA CUENTA PATRONAL 

IUU--,- .u~.-~ 
No. 'A'KUNAL 

NOMBRE DELPATRONO: __ . __________ ~ ____________________________________________________________________ ~ 

DJRECCION: _____________________________________ _ TElEF. ________ _ 

ACTIVIDAD ECONOMICA ________ ,--_______ ----.:. __________________________ _ 

CITAS: 
Primers Sogunda Tercers Ultima 

. FECHA C 0 N C E P T 0 oem: Ilflnr.n SAlDO 

• 

PASAN: 
-- - - --- ---------------- ----------- ------

O. f . 7006 II ... 11 

>. z 
I'T1 
X 
o 



'. 
ctreJIT ~.E!.. ~~Q 
121: DEUDORES POR COTIZACIOHES Y MUI.TAS 

!K>:.tJlRE DEI. PATRONO: 

D;i'.£CClOH: 

ACTIVIDAD £CONO/>UCA: 

ClTAS: 
Primer. 

rc:O:A 

P.ECISTRO CONCEPTO 

--
I 

fASAN .......... .. .. ...... .. 

. ~ 

!N:sTITUTO: SALVA!)CREt~O D!::L SEGURO SOCI, 

DEPARTAMENTO AOMINISTRACION )' I NAt\CIERA 

SECCION CAlAS Y COBRANZAS 
COIlTROL I~ORA PATRONAL 

TEL£FO~O 

SoIjl>Odo 

COTIZ ,\elOHES M\;I.TAS o RECARGCS 
lJEPOSlTCS PESE 

R<os. ComUJIr., R iI OS. LV. M. Hqoa.. Comuncs RtJ., .. l .V.M. 

+-
-- -

- ~'-T 

-l-

.... 

c 
No. P .... "" .... 

T.rc.,. y wtlma 

HABER MORA OEL Ailo 

--f- .. 

, 
r-

.. 

, . .. ~ ... -......... ',.... 

SALDO 

t--

> :z 
rr1 
X 
o 
N 



, . 
('. -I ~ .. 

[ --- I 
COTI Z IIC lora:s :"Ut';·~ . $ 0 IlJ :;;I , I, C. 0 j 

F: .CIlA 
COHCEPTO - MOIIA DEL. Aflo SALIIO IlEI'CX;1 ros I DI"U: klll!lER 

R.' t:~Tf< O , H, UOtit . C~t:'." .. . R'J.ll . I.V.I.1. ;(I]u , C <.,. n lY fII, lo " oje •. I . .. . :A. 

t=J---
-

~F 
V: 1~l'n:N .. .. ............. 

--

E 
'--

-r-- +--- -- ---_. --f-

~. __ t 

-
-

. .:...... ~ 
-I 

I. , 

=R , 

i 
ENTREVlSTAS I 

Y 

IU':SUn.AOOS 

, . 
REMISION AL DEPARTI\MENTO JURllJICO - -I-

Ft.C/l1\ COTIZI\CIONES lIOTI\S DE CMCO DEI'OSITOS TOTAL 0 8 S E R V A C I 0 H E S 

, 
I -

.... .. 



" 

DEPAI. AME~ 0 DE ADMINISTRACION FINA .• ~IER,,", 

;ss . \ SECC10N COBRANZAS 

REGISTRO DE PARTIDAS DIARIAS DE CONTABILIDAD 

ECHA: I CONCEPTO: 
DIA MES A Flo CARGO 0 ABO NO 0 I HOJA 

COTIZACIO NES MULTAS FSV 
UMERO NOMBRE 0 RAZON CODIGO CODIGO COOIGO CODIGO CODIGO CODIGO 

ITRONAL SOCIAL DEL PATRONO 

R C I VM R C I V.'II COTIZ . MULT.<\S 

- ---- ... . _--- --..• -~.- ~ ..... . ' .. . . . " " .. .. .. . . - . . . . 

. 
. 

) 

, 

, 

; 

T 0 T A L E S 
'or,., 040 · ./t. - o :~ nOIl.71) 1 () 11\L lol ." i'l L H 1\1. 

ISS~ 
/ ., 

<. 

DE __ 
~ 

TOTALES 

'---" ._-

. .. --~ 

----- ...... -



.. 

• 

!' 

.~ \ 

rJ 

" 

-\ 

-' • 
~. 

~-~------------' ~------------'--1 

~ INSTITUT" SALVADORENO DEL SEGUR~ SOCIAL . {~!~~) 
R Eel BOD E I N G RES 0 Gobiernt' ~.~ '~I Salvador 

Serie II A ·II C. de C. 

~ No. 315 6 3 9 .. """"",~.".~ __ No. OS 8 0 8 ,1 
I·It,,'" . " ." cf4..' .A .... A~ 

I 
j 

i 
i 
I 

~ 
j 
I 

.. ---- ---. YtI;t.l:rr:::!lIO DE EDt"O:.CI0N --.- - _._-_.'._-
N .. i~A,5Q3 7~ OX:, - --NUM~llllJlL lNfLU.a,.lt 

CUt/roo 241.l00Jx,UJ\·:i~· ... · ·4·. 24 -CANTIDAD ENTfRAD/, EN LETRAS 

PORt ~ 

CARGO EN CAJA CONCEI'TO 0 MANDAMIENTO D~/'::(S:f!(;fU3 

310 CONTRIBUCIONES A lOS SISTE"'AS DE SEGURIDAD SOCIA!. COTIZACIONES DEL MES DE: 41124 
RIESGOS COMUNES <t 

RIESGOS DIFERIDOS <t -
F . S . v. It ~2t--..... <t 

. 
TOTAL 

, 

OTAOSCAAGOSEN CAJA -", . 
OTROS CONCEPTOS 0 MANDAMIENTOS DE INGRESO 

.. . ... -.. . ~ , . ....... . " 
\ I . . 1 NsrmITO SAlV,\OORtr;lO 'I ! r---".' (' 1 DEL SEGURO SOCIAL 

~~~~~~~ 
, 

(;(;" " i .. ' ,' .. " . 

.#~---j ~ 

~~NOV. 1._·, 'JIU • /' L . . I , v ~ ui.0Dl-d ~) i . , . \ 

FIRMA ;"UTORIZ DA ' , , , 

- ~ 0')()-76'7 
I 

~UClJ~ ;~V\L SONSO(JJ\TE # 

NOTA: lUi "lellO SElilA vA'. IOO VNICAM£,." , l ee ..... LA ' ItH A" Of"L ': A . LJ~ O S I: LLO 0 1 ~,.n[Sh.)"" Ol: LA. MAOU lf\oIA '~ I Gt~ f"A OOf'A • fl. A fI(H ' AL' O " 0:' ___________ _ 

.----------------_._-------------------- -- ---- -- -- -- -- -- -- --- . ):-
2 
m 
X 
o 
~ 



ANEXO , 15 

.' 

~ F.P f.! ti is !:F. CJ.JA A • 
, ~ , "\ , t7=) · - , I 

, 
, ,', ', U 0 A:JiJ F -!j \4,Tj 'n'l 'w -/I' ii ~- /. ; 

, • L::J f§ I I ~ uj r[ I L) j ! (1 . 
. CliENT)' C 0 N C E P T 0 

(,:.W~l~O 
Nv·' 2 L 

. 
249 VENTI. 0 (ITI LI DA DES }/ET:~S FOR 01'RCS PRO/WCTOS 

:)04 /'!(JLTJ.S Cr.,1tf{iN=:S -
304.,..1 r. l! ]. 7' J. S DIFE?ID(!S 

, . 

304-4 NUL 1'/ S F.S. V. w. • . 1 I 

· 311 COTI ZA ClCNES CO/1UNSS 
~' r I , J 

31.l-1 COTIZACIOllF;S DIFF:HIDOS 4 ' t I I • , 

I" 
311-4 COTl ZAClCJlES F~S. V. It ' • • , 

I ""..J 
. 

I J12-2. C(1TIZA CJ O/:ES TRA BA.IA DOR r:S ~Jo SUBSIDIOS ~ '. 
312-3 (fCT I ZA CIOIIES SEGUROS VCL U l.'rA.:r I OS <t 

- J4J COTJZACIDNES CCI1UlIES JlIST.T'I'V'CIOf.'BS I. VTO}/OH~S 

, ~43"1 CO'J'JZACIOlr'ES DJ F;;"P I [lOS II/STlTUClCJlSS AUTON. 
, 

-
343-4 COT] Z.A ClOJlES F.S.¥'. I NSTITl'CIONES A UTONGI1AS 

DEPOSITOS TIUNSITC'RlOS 
, . 

• I : 

430 . 
. 

. , 
11· • I • I --INGRFSOS VARIes .-. 
0"' . • • . 

TCTAL INGRFSCS .. . 
Ii' ~ ~ . • ' , 

EGRESOS VA RIGS · 
.. .' 

IXGFlESO NF:TO , . 

NORA '8. ~O 

/ 

0 R 

, . 

--

." . 

- .: 

-. - .-

. ...... \oJ" 

..: • ..J _ 

.. - -

! • :::: I .. : . :: 

,... ",...- --- . ~'11"": . ~:-

::' . 9]L . -=7 
'---- ----

269. : 6 

436. 37 

• O ~' 

,.0: 

'.OJ 

~JE·QS 
24 . ::3~ . 5: 

4/. 6 /7. er 

952.49 

40. 865.36-

• 



ANEXO 16 

!.nC~!!\~1gE ~p I~A~ gAQf~r 2 sQ~L~ ~g ~ ~Qoo~o9f il~J 
TELS. 21-7530 • 22·6000 

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SALVADORE~O DEL SEGURO SOCIAL: 

San Salvador, a las quince horas con treinta m'inutos del dia 

trece de mar~o de mil novecientos ochenta y cuatro. 

Vista la solicitud planteada por ' patrono BARRIEN-

TOS MORAN JULIA, n6mero de inscripci6n patronal 703~76-

0167, constrefiida a que se Ie exonere del pago de mul-

tas, que Ie han side impuestas por presentar y cancelar 

con demora las pianillas de cotizaciones obrero-patron~ 

les durante el periodo comprendido de diciembre/73 a j~ 

nio/75; con base a 10 dictaminado por' 1a Asesor1a Juri-

dica, esta Direcci6n General RESUELVE: Rev6case 1a mul-

ta N° 792210; y exonerase a1 patrono BARRIENTOS MORAN 

JULIA, N°703-76-0l67, de responsabilidades ·por 1a pre-

sentaci6n y pago con demora de sus plani1las de cotiza-

ciones obrero-patronales c~rrespondientes al per10do 

comprendido de diciembre 'entos setenta y 

tres a juni~ .. df" 

SABER. 

RGF /iUo1CP /mrd u • 



.... 

._--_.-. __ ._-------------'------- . . -

ISSS DepartalOHilto no Atlminislra~ion fjnan~Jera 
COUTABILIDAD PATRIMONIAL 

G) G) COM PRO BAN T E DE - D ! A RIO 

COOIGOS PATRIMONIALES 

POVEF.- ~---.~~~~Tn~~-----t----_r~~~~~~~~--~ 
OOR 

CONCEP T 0 

, , 

\ 

FECHA 

No. VOLANTE 

PATRIMONIAL 

VALOHES 

o E 0 E I-f A 0 E R 

--t----il-i-t 1 1 t--I ·1 +--+-- /-

---+---+---1- I I i - t- --I 

v A LOR £ Il I _ _ .._: _ . 2 ~~--.L-.-l---'~----".---L- l--- 1 l I I =-=1>-
L E T R A sJ~t~:.,._ -:-,_."'" :-2' , __ ~',- ;~~,-}"'.~ -~:;~l~f..:,-<~ ,: .~:-'"-,- ~~~ihf!I;~':':~~~t~.,;;,t~~~~i~~f-:;;---~.:~.,i,:f:1-~~;.-j ~O~~_E S _ ~ 

o 

F 
F ___________ _ F ________________ _ F ____ _ 

"" PJ<EPARADO POR JEFf'. DE S£ GCION A U niT 0 a 0 0 1: 1_ E G 1\ ~ 0 J E :: E ['I E C (\ N -~ A n I :. I 0 1\ t; 

- -----------_._---------------------------- -----------------



..... 
\ 

" 

\ 

... 

~ I!A"S.,S 

IN5TITIJTO SALVADOREIQO DEL SEGUh 
SERVICIO DE TESOREBIA 

Inform" de Ingrelos de Ceja No. dDI 

SOCIAL 

de de: 19 ... 
FQ~OO SOCIAL PARA LA VIVIENOA RICSGOS COMUNES RICSGOS Dlrr.RIOO:; TOTAL RI[SGOS CO~~UN[~ v tJIF(RIOO!'o 

CUENTAS 
Toulln".lo, Tran,ferenclu E.fectlvo Total Trtln!;ferenclJs Total r",n,fe,.,nCIJ\ Tot.,1 Rj~'9c, T, ., "."e, ."CIA! [feclt·,o 

-_··--j 7"'---···1' -··1'-r-----

f ' " •• 1 I"" • I .. . ••••• 

-'J -;,-.~"71rf · -:-:f-,--. -. '-.' -. . ':-1':--' t · "'-:-; "'T. J ·--;·--t-T:~-;- :·-:--
. '. 

1 l!~~ ==t t-t--r-:- .' ! I '2 21~ _ . _ _ __ ._ . 
J i;I -"· __ ~_.+ __ 
'4 -249----­
~ 289 

-..... -. ..,- --t"--r'-'-" -:-~t--I"- .-r----J4.-. ---·--l-·-t--"~"~=r-· ..,.-.==1.=1.- ---- .-
- . - . ' .. ......... - -. , --. . - ------

------r--rl-------- ~T""""r:- ··t-,.·...,. '1--7'1--: - t---:----·,- ,. 
,---_.­

-1-------
6i 304 ~--4------- --7'-- t-t----....-

7 304 .1. A . :.. . ·-I----r.:r-· -" -. -.. -~---tl'-"'----
- - - --8 311, C·A I I I I .' ,' I :1 . :" ,.; ·1 , I ,.. ·1,. 1 . .' : . I I -t-t I I 't-+---+-

------. ! ! •• II • 

--- ----. :. 1 . 

:~- I ·· -~:: ~:-~~-;7j~ . . ___ .. _.~Lt - · '·~·~- ·r=1 -~~ . . . .+==1--~- 1--1 -+-+ ~ 
iO 

-----~.-

9 ~~~:~~'69/77 ~ 1~ r' r 
311. M. 54/6 J~---.-. '7- .~1_._. ____ ... . 

- -13 

I I It_I-. 1 I 1 - --·· .. -·~t--. '.-·.--l~-·. ' .. i---t--, .---I-:-t=--=I'--I -t 14 312 
--- -

~±~: l--r .. 1 1 f-1 1 1 c .... : :. 1=1= · .. =t=~--. l=r--·t1-- ~-··~1--=t ~7 ,213 __ _ ! .' . . .t : """ .: '.' '. ' :C. . ~-'- -1---1 
18 34) 

19- f-351 
'., . 

,,' 

. ' 
~~ .. . . --f-~"=~"7 -,,-ll~:· , I F-· ~rr 1 

---1--+ I-----t_ 

2') 

26 

2J 

~8 

-----ir--------t-i-------r--

SUB · TOTAL 

-r-- I I · ~i= I .~~-+. I I --+----f-- ·I·-- +-- - - ------ ----. - 1.-'1"- '--
- - _ . - - 00 - - • r--- ----.-.-1.00

• I -----
---.- .. --. - I .-.... --- ~ I-- - - J 'I _ _______ _ L 

- - f----- - .f---
-- --. I 
---1-

I 

__ t __ .)It . 
:zf 
",i 
Xl 
o 

c"~ ! 5/\ DEL rOnDO SOCIAL PARA U\ VIVICNDA I I REIII.r.~/\ DC nlf.SCOS COMUN L S Y l.)lfCnll'OS .... 0; I 

~ .•. , .~ t' ~n~~ : IE )r 
J ':'" 0 1", lift R I 'n'n~" ", t . - -. .. . . . . , 

1 0, ' 0, ,1 , 
------- ----- -- _ • __ ~ ____ .• _ __ ,_. _ _ • __ ..... . _ .. .. ....... __ .. ~__ _ 1.. . .. " 

---_. 
, .""" ,1 



. .... 

/ 

. 1 
.' \ 

. :. - .. _ _ 1 ... . . · .·. 1 

~ ... -. . _. -- -----.-- ~ ... 
:./" :i :: t ;' .. ';." _,-1 (.,.;.~, , :: ' , i ; · ',/ ' :\~' .) · r ·~ · '.; 

( . ;; 1 '; ,I,J : ' -:'..J " :.1", ' ' :" ,' 

. I,' . " ')~' ' \ 't, . ~ . : . 'J -0 . r • ". • I ' .; 

.. ;~ •. : _. . ... . .0:- . _ .. _ -= .. :-:- .. ': :---::: ;"' :: . :::-:;: . -:-: ',= .. : .. ---;-::. ::-, :: -= - .-. ".. .. . . -:-- -_ . . :-:- . ' -. . _,':: : -: .;: --.. ", - -: :. ... - ... . . ': -- -: 
) C; . . " , • 

\ ' I. J" " " ! r. . . . I ;)i' <' CA"TALoGO pARA DETALLE 'DE' lNGRESOS ! 
,I-.. - .. .. - - --I .. . - i .. ! -. 

. · t . · 

," t I. ,"" f , . J l j • I I .', : . , 't. . , I , I 

-- '-1-1~"214 ' . ___ ._!l- _ . -'INTEREsEs "nE SALODS BANCMlIOS " ~ - . " : " - " -'. ' - r"·· - .. : .... 
: 2 2t5 1 DIVIOENOOS. INTER[SES Y DESCUENTOS DE VAlORES PUBLICOS Y OTROS OP.GANISMOS ES.TATALES 

3 241 • . VENTA DE FOR~WLARIOS y ' PUGlICACiGNEiiOFICIALES (CARNET DE IOENTIDAD) . 
" 249 OTRAS TASAS PCR PRODUCTOS N.C. (TARJETAS) 
5 289 OTRAS TASP.S POR SERVICIOS N.C. (C03ALTO y OTTtOS) ; 
6 304 - 'MUlTAS SOBRE COTIZACIONES (VIVIENDA ' y SEGURO SOCIAL) 
7 3M· I· A ': MULTAS ron InF HACCIONES II. ACTOS ' JURIOICOS ' ; . . ' .' : . I 

8 311. C-A .; CUNTRIBUClmH:S OBflERQ PATRONAL : (FDD, VIVIENDA Y SEGlJf~O 'SOCIALi PF.RIOO"OS ACTUAtES 
9 31t ·C·S9/n ' . CONTAIBUCION L: S DUAERO PAT!10NAL.(roo. OEVIVIENOA Y.SEGU'RO 'SOCIAL) ·M:R. GSI77 . ... 

; 10 . 304.M ; r.1ULTAS POR MORA: I 
.11 1 311. M· A " COTIZACIONES POR MORA DE PERIGODS ACTUALES 

.' 12 3,,· M· 69ft7 : COTIZACIONES PDR MOflA DE PEnlODOS 69/77 
13 3i1 · fA · 54/68 COTIZACIONES ?OR MOHA DE PEnlODOS 54/68 
14 312 !J% APOfnE DE P£:NSIONES DE AIESGOS OE SII.LUO 
15 312·2 2% PAGOS DE SUBSIDIOS II.PLlCJ\DO;; A I.V.M. 
If. 312 ·.3 j 4% SEGUIID VOLUNTARIO (SEGURO DE PENSIONES), . . i 

. 17 313 . 2.23% CONTRIBUCION PERSONAL DE TRABAJADORES DE ' ORGANISMOS ESTATII.lES R. C. 
; 18 343 I " r.ONTRIBUCION , OE INSTITUCIONES AUTONOMAS (VIVIt"NDA Y SEGURQ .SOC IAl) 

13 351 APORT£:S OEl GOBIERNO CENTflAL 
20 410 OEVOLUCION DE GASTOS DE ;i,~os ANTEP.IORES 

. 21 430 DEPOSITOS PARA COTIZACIONES EN MORA 
22 . FAC FONDOS AJENOS EN CUSTODIA 
23 C PE l CONlRAPARTIDAS OE EGRESOS 
24 IS ': INGRESOSENSUSPENSO 

25 . 

26 
27 
28 . 

t . " . .. 

I . 
' j" • . 

" ,' . 

1 

---

.' " . ~ ."" 

',' 

. , ... I ' 

~ . 
.. -.. ~ 

.} 

to -. ' 



ANEXO '19 

" conTROL DE CAJAS DE CCLECTURIAS " 

FECHA FECHA DE CAJA NI2 d~ T 0 T A L TOTAL 
Patronos ?-1ENSUAL 

, 

~ 

-
-

--

r - ! 
: . . 

I 
·1 

-.-. I . ! 
1 
· ; 

.- -----1 
- -- --- -.~- -- - - J --, 

J 
i . I 
I 

! 
· .- · I - 1 -. 

--t 
I 

..i-

-
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-- --.- .... ~-.- - - ----------- .~~---

ISSS SEC'Cf,ON 
.' """'-

DE COSRANt.;.·AS 
CONTf~OL DE CONVEN I OS ' DE PAGO Y 

Dk:. DEPOSITOS TRAN SITORJOS N° PATRONAL 

NOMBRE DEL PATRONO : ____ ~ __________ ----__ ----~---------

FIRMA Or:L t:()NVr.NIO ' DIp.ceCION : 
_ ... _ .. - . .....--_ .... _ ~;._ - __ •••• _ _ ... "_.' - •• _ . _ _ ______ , , . .. _ .... ___ _ • _ . _ ... ...-_ •• • u _ __ , '_ , ... . _ __ . .. __ _ ,. ___ .. .. ... __ 

MIENTO Y VALOR DE LAS CUOTAS CONTROL DE LOS DEPOSITOS ( ABONOS) 

F E C H A V A LOR FF.CHA CONCEPTO 0:: B E HABER SALOO 

____________ ~I . H I 
------------~----------~~ ~ ~ 

) 

-===~-----4----~==J- 11----

_ - H I -----~ _~ __ - ~ 1-- I--~-·--
_,_ _ I t---J- i _._--- ; --. ++~ 

i I~-r-

-----t------r' ~;f -+ -- I -i- -[ I 

1 ==r ----- -~- i --~~-.-~~R=r ~- ~J~- ~ +---, - -- -- I x 
-----+---- I -------- C - - '1--0 

---t-----r-_:. - n ~ I ------- I ----. -.----.-.-.--.--.-.-;--.-- ·---··---I -- ~-:-___ ~J-~-:_l-~ ~~ ___ l_~:-.. _-j ~ 



" I 

.... 

-' •• ........... ~ .,. 4itN~ ___ "' ''''~~~._ .... tJ_ 

/ 
No. Petranel: ----------------

DET~LLE 

. , 

' A 

I 

I N F' O~ M . ..;...::E:.-__ o E T R A ~ 5 F' E R ~ N C I A S 

COT I Z A C ION E S 

-

_ .. _ ---- . -- '--, 
.. 

CONTROL DEPOSITOS 

I~ULTAS· 
( . 

~~~~~~~~~~~~~~I~R~.~C~·~· I~I~· .~V~.~M~·~I~F'~·~s~.~V~·l TO~L IR . C • l I .v.M• 1 F.S.V • . ~roTAL 

J 
1- ~ . j ~ 

J 
• :i: 

I I I I -i L . , '--~' 

.! _, . J;t, I I I -
.1 ___ !~ L 

! ~ ~========== ====f==~± =-=-== =l=f===f====~:t.==t-t-~'==1 c=:======E~==~=E,-===~:C~I=~L~==E= ~[=-__________ ==~- I ~--~---+~--, ,\ ' 
J~ 

E 
t 

ij!==t--+-~_==I! 
i -, :f----E ! C=:::==--._==--<'~i=-==1 I '------1- -- I I ~ 

"C,IAS DE PAGO, I J .. I _--_ ;~ . ! ---i--~' ~ . _ ~ I --. '1 - . t t r -I c . . , li'l{ ,-__ L. __ 
;:: C-OT-J Z-IIC-l0NES ' - l - '" r: ~ I otn a ( 0 CD •••••••••••••••• C 
'<" I' 1 t' r;l Cl ' -u t. , r.J ! . • ••••••••••• • • , ._-.. ... .. .. ... .. -11 . - --

;~ 



ANEXO 22 

IssTrTvTo SAtV~00RE~0 ~EL SFCURO S0CIAL. 

SECCION DE COBRANZAS 

COM PRO BAN T E 

Reeuperac16n de Mor~ 
, , , 

D E EGP.ESOS 

Hombre del Patrono: --------------------------------.--------------
NOmero Patronal: 

~-------------------------

Valor transferido de la Cuenta "DEPOSITOS" para la cancehci6n de planUla. 

de eoth.ciones correspondientes 3: __________ _ , 
, 
, 
c Nota. de Cargo numeros: --------------------------
e 

a 

c 
Muit .. nOmerol: C 

-------------------------------------________________________________________ c . 

----------------------------------------, 

.:. 

--------------~--------------------------,.-----------------
Tot. 1. •. ' 

~ 

~ 

----------------------------------------------------
Se,On ree1bo. de Ingre.o. NOI.: __________________________________ _ 

Saldo al. _____________ Por e. _______ ~ __ 

San Sa!v.dor,, ___ de . _____________ de 198_ 

Jere Secci6n de Cobranz,. control d. Dap6a1toa. . ~ . 
~ . 

Secho por: 
I ·' 



ANEXO 23 

. . .•. . . , . - --- -- ,-- ._. ---: _-: '----------:::-=---:--

INSTITUTO SALVAOORE~O DEL SE~URO . SOCIAL 
. " t . J . ~ 

. ... COTIZACIONES Y OERECHOS 83-00740 .. 
. , -----------AA-HU-liJ DE Wpo-s-l-€-HHt-i)~_A_----

___ -5*I.*·, _£,'.l~l· n~") ". "'5 · · '_I..!"\I~.1..J~~~""..LA ______________ _ 
,..-tiH-.:;--T~UU"r ~ l'Ot:~~T1~TI-\i 

SEIS DE JUMIO DE 1963 

t .' 
VISTO EL ANTE~10R INFOP ... '-1 E, RElAT IVO A LA DE:-IORA DEL Pt>.TkJtW 

NO. 711780094 RIVERA MARTINEZ JORGE ALBERTO 

I' K 
AV COMINGG PE~ATE CANDEL DE LA FR 

EN LA RE,.,I SIO ~I DE LAS COT llACIGNES Y PLAIHLlAS CORRE SPJN-

OlENIES Al PtKluDO JOe/38 AGOITa 

IMPONESE Al HENCIONADO PAT~ONU LA MULTA DE 

Cl~CUENTA Y CINCO 18/100 COLONES 

MAS El RECARGC ~f{.EspaNV1CNIE-.----------------

: - . ' ~ 
.' 

~. 
SIGUIENTES Al DE LA NGTIFICAtlON DE ESTA RESOLUCIOI~ • 

I . ... , ,- .: ... 
. , ' NCTIFIQUESE • 

.... 
. ' , 

" . . , .. 

• : . r ') , OlRECC1CN GENERAL 

.. '; J! ~-------------------------~-------:-, . 
. --.- .-------.. --, " . " . t _~ _____ -.--~-.-.---.- .--• . - .... .....- - -.- .-~ ",, ' . : . . 

• • f .. 
.;, .' , .. , 

I ' • • 
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ANEXO ~4 

.---.--~~~~---~.~-~---~-~----~--~.-':"'---' - - '- ----
o INSflTUTO 5-AlVAOORENO DEL SE~URO SOCIAL 

COTIlACION ES Y DERECHOS . 83-00740 
I ./) 

~.-----------------------lHt~~F~ORMC~·fO~E~M~U~t;T~A'--------------------------

(.- . H--------------------------------
SAN SALVADCR, 7 D£ JUNIO ,DE l'jdJ 

SE~OK DIRECTOR GENERAL DEL 
. ' , 

----f--fl ftYf""1i-U T 0 S A tV ~tnJRE ~ 0 DE t S E---c-lJ-t1R>-tO;--S~O"tC"--If-JA'Hl----------~------------

PRESENTE 

EN CU~?lIMIENTO DEL ARTICULO 49 uEl REGlAl·1E NTLJ PM',A 

l A A P LI C A C ION C El . REG 1M EN, I N FOR M 0 A US TED QUE E L PAT i{ d N iJ 

,. '. 
\., 

(. HA INCURRIDG Eti LA MULTA QUE ESTABlECE LHCHO ARflC,JLD. PJ;{ 

, I!ABE.{ CANCELAdG FUERA DEL ?ERIOE1o-tiAB-lt-i.:"A-S-S-i-{;tHENTE Sut-fr ----
, C .... · 

T IlACIONES. 

" ;I~ ' 
' ~ . 

~ 1 · ' F. "AGO MES COT MONTO MUl T A- RECARGO R C I V ~ 
.' " ~ .' H-.:...----------------~------

I 
! ; . ~ . 

'. - ] 

14/12/82 JUl/38 
RECARGOS 7.58 

9.74 3. /tZ 
5 • 61 I)" ! 1 • C)' - ~ I 

14/12/82 MAY/7d 50.50 17.68 
RECARGOS 

19.70:' 13.00 " 4.0) " '1 _ 
2.02 ':: , :'. 1.49 ' " .53 

) 

14/12/82 JUN/18 50.50 17.68 19.20) 13.08 4.6J 
RECARGOS 1. 52 > ",') : 1 • 12 • 4 J 

.;j;M------------------------­. 
.• 1 n 

. - -----.-------------.- .--. - - -, .. --:----"'-:". .--:---. - -, - --;--'- . ~ ..... ~ . '::' ...;" 

' . ' . ..," 

" .... . 

" . 
. ' . , 



J 

) 

1 
I 
\' 

• 

--.:'-----------... -'- :NEXO~~" . -i 
.' . C __ r!e ___ '\, L ...... _ "_<'1'_ ' _______ } I 

F.~.TA.OO DE CUF..IIITA 
OlVISIOt. OE PRESl ACll)I'/ES ECONOMICAS 

SECCION CC~R~NZA~ _-------------... -._ .. - .. -----------r, ---------. 
Ncm/1' ,,"~I p~tronn; I t-!". P~hon"l " 

I ' 5 S ~ F. S. \' ITO TAL 'I • 

J------------.. L.---. -~L--J.----.- I :·1 

1-------. ------ --i~~~-----f=~:-~ht1 =-_~~! 
r---.. -t- -1---- --+----- i .: 

I . -- "--, --- -.. t---~ '-- +---I------~~-· 1 
r-- -. --'---r--'---~J -, -'-1'--~--!- ' 1 t---·-----------I

- - IJ -----1 ! '~l 
t ._- --t-~---- =+1-,', ---!~ 
1---------- ... .--.. " - J J 

-.~.--l , f i 

CONCEPTO 

I H 
. ... . -.- .--t-+--- ---+-, -t-.-----~-i 

~----------------+---.-+-...... -- .---.t---+-------'---I 

~------------ ---_.-
._------------_. 

. . ---.- -~-,--t-~!------_+-~-----~ 

~--.----+--4------~!--i-----------~.~ 
. - ._- - .. . - ...... -4- I! I 

I I I 

.--~-~------~.~.-------~~ I . 
1-'------------------1------ .. -+--+----... 1 -t----,----T--l 

r-__________ ==.=~~~~_. _~=----~.~-+-----4!~~------~~ 
~---------------~----~.t_-.-------,r_1_------~~ 

NOTA. : ________________ .~ ___________________ __ 

~ _____ ~n='b~~.~ .. _____________ • ________________ ··_ .. · _·~_·_'r __ ( -I~ ., _________ ~..-J 
....... ..a ••• ). S.\4J _ 



INSlr ,ITO <;ALVADORENO uEL ~l: GURO SOCJ"L 
--------------------------~3~A~C~ATtTL~(~. r ~ _~~~R_.c~. ~~~~~~----------------~--------------

SEGUNDO AVISO' 

SR-S VASQUEl ~ONlALEl SAUL 
29 CALLE OTE N 511 LA RABIUA 
~AI'f ;) AL V-AUUI'\ 

12 DE ABRIL DE 1982 

Ref. ARCH. ~017Z1593 

--------------------------~~~t~~T~F~~~f~A~~~;*~f.F· ~r~~T~F~c~,F~lrPP;-~~~~EGO NbCST;tA~A eiTA DHE~------------------------------

CO~RO, SOBRE LA iJEUOA PGR COlIlACIONE~ Q,UE TIEN~-N- P£NDIEN-

TE DE CANCElACION CON El I.S.S.S. Y EL F .. S.Y. POR LA CANTI-

nt. n nF d1 CflMO NOH EM-ht:;~S--ftR-PEfC---fj~8:-JI--f'Dtf'O~AC-+l-hA:---------------

fECrlA NINGUNA LUNTESTACION DE SU PARTE LE FIJk1JS UN NUEVO -

PERIOJO DE OCHO DIAS HABILES A PARTIR DEL DIA DE REC13JUO 

ESTE AV I SO PAkA iJU'E SOtVC1'tfc N- SU S-:l-TIJAt-:t'dN, U Lt:~R~A-+tutl'-;t-~--------------

ACUEKJO DEflNITl 'VU SOBRE EL PARTICULAR. 

DE dO-ES- AT~~~~~IE~MHTHE~,'-------~------------------~----~--------~----

SECCI0N DE CLBRANlA S. 
> z 

------------------~m--

X 
o 

-----------------------'--------------------------------------------------------------------------------------------------,N- -m 
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ANEXO -27 

----, 
IN~' TUTO SAL" AOOREI'\IO DEL SEGURO SO...,.At 

_____ SEr:CJnN r:OBRIINZIIS ____ _ 

PRE!ITAMO DE DOCUMENTOS A ENTR E"/ (STADORES 

Fichas 0 Expedien~es 0 

No, Patronal __________________ ~ __ _ 
Nombre del Patrono ________________ _ 

I1!cha 

Firma del Scliflbnte 

Ncmbre: __________________________ _ 

------------------~------------------~ 
• __ .. _ • - . _ •• _ ' . 0 ' 

.' '. 
, .. .. .. .. 

" , 

" 

. . 
" 

. '" '" , .. . . ' 

. " 

.' . ' . 

.. , . 

, . , 



ANEXO 28 

InSTITUTO SAlVADORfnO DH SfGURO SOCIAL 
SAN 8ALVAOOR, EL SIoLVAOOR :u CALLE PONIENTE Nil 1232 - TELEFONOS 21-7530 22·6000 

SC-175/02 rono ~- e1OO8 

En 1a Secci6n de Cobranzas del Instituto Salva d :::l·c . O del : .. e .. 1.' r'o S.,£ 
cia1, Sa n Salv~ dor a las di c z hor~B del d ia diccioch o de '! o~icmtre 
de mil novecientos ochenta y dos. 

Yo, hosa Haydee Cut!as nern~udez IDClyor de ednd, ! an.ific :dlc:ra .l eI do 
micil i o de ;jan ~<llvador con c 6dll la de icl en tid:~ d j crso :Ja l ('0. -

1-1-11590 5, im:cri ta CO !f'!O "C l;:;': L~S IT ., - ~ " . jj.i.~ H~),.:I\ ·:l , .lj) . ~ S " c on lnl "uero 
de idenU1'ic.s. ci6n 9018206~4, f or este :Jodio Dl..CL '. ;.0 : que aue~) do 31 
Instituto 3alvC:l dorello del ~e{:,ln'o ~ocial y 31 FO!1C.O ~ ociv l ; J ~:a . la -
Vivi enda 10 surna de 'l'R:"S ,·.IL CI..2;. ' ... :O '.c· •. • ::: .i'!·l. Y r c..s 55/100 ~ ' .:...! 0 ,-,s 
( e3.152 . 55), en conce l to cie cutizaciones obrcro-,Pat r oIl :::lc:J de '::ll('1:'O 

de 1980 a ~e~tiemtre/82. 

Suma que e1 Instituto puecie reclaGar inrnGdi ~ ta~ ~n J e y ~or 12 via oj~ 
eutiva Cie con fol.'mida.d con el ':~rt. 36 de la T,oy li.el ::: c LT.ro -..Jo ei :.,l, ;.:.~ 
ro ~or faciliaud de pe go que Qe conc ed e la IULtitucicc, ~e co~~ ro~c-

. to a l}(le;ar d.i cha SUUla as!: 

Hare un abono de waY'or c a ntlda d de (,1.132 .55 <::1 toOile ~;. o U", ,,', scri i;ir 
se este cO !lvenio el eU :'.1 ya se efec ·!;u6. 

Hare atonos de ';:;200.00 lOelhmclles dilrallte :LO ulcses e~ el ,.; .· :L'.io · COiD­
pre,ldido de ilicieru;';re /32 a ::Je jl t ":' erilbre/83, ,-~ 2. eflJct l.; '-l r 1::1 ill ·tj.' l U cuo­
ts reculJC c;;re t a;Jbicn la o nu l t a s y rccerecs c;', : e a eS:l ' fcc .. =:-. S~ me im 
po.,p,an ~,o :t' la hlora rei'e l'ida . 

Las cot lzacione a t uturas .:!.a s c a ncela r c cn su deb' Lt O ·~iel.:' 0 y me dia nte 
el Giutema de p l anil:a prc-e lCAbcrada , '~n: blon (llJeLlo e n i: e ( ~ .l. rl~ que fl cl~B 
pI:e que se cuml;l a con 10 e 8t l~ <llrl{i o ell 2Gte eO n 'fell .io el I...;.;,i ·otorGCi i:' <i 
las pre s taciOllelJ a 108 tr<l b~\~adoL'e.u '1 " e las (j2 C .. 81. tell. 

':;sta conceaien no COTlGti tu,{€ 1l0Vac'.L611, ni su .f.· l azo ot ~ i 0'a a 1 I i-sti tuto, 
pero llu~do enteIldido que 01 retraso, t ,)t 'll 0 parcial , !?'l :? l :1:;0 de ~aa 
oua1quicra de las cuo '~as L ldi c ada3 , !.:n'·" que no so t ·)n e 2:1 cuo .: ta csta 
oonc l;: ::Ii611 y ~1 :i:lls 'ci tuto r e cla.;)ara c 1 ' lJaJo de In s \,;o tlzaC .l 0.H:S y r.Ju1 tas 
de conformidad con el Art. No. 36 anterlbrme Dt e c itado. 

r)~ _______ _ 
. 10 t.v. ~He . I je. 120 eatia 117 

'~(jSC,I/t'J"; ,~ 
Eo. _______ ~ ____________ ~---
Lie. £o~elio Soto 

Vo. 



ANEXO 29. 

Ir§!ltp~1QTE SfI !,{liJQAm~p g sQ~L;ieJ1yrgoo~og~ il~l 
TELS. 21-7530 • 22-6000 

TERCER AVISO 

_____ de ____________________ de19 ____ _ 

Ref. Arch, ________ __ 

Senor(s) 

.En vista de no haber obtenido ninguna atencion de su parts, a nuestros anterio­

res Avisos relacionados con la Mora que Ud(s) tiene{n) pendiente con este Insti-

tuto, se le(s) concede un ultimo plazo de acho Mas que finaliza el, ________ __ 

EI hecho de no ser atendido este ultimo llama do, 10 interpretaremos . como si -

Ud(s) no tuviese(n) interes en solventar esta situacion, obligandonos a remitir ~ 

ta caso a nuestra Seccion Juridica para que gestione su cobro por la via judicial 

De Ud(s) atentamente, 

SECCION DE COBRANZAS. 



. " . 
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ANEXO 3-0 

Irf:~t~t.trio Sahladoreflo del Segura Socia~ 
3a. CALLE. PONIENTE 1232 ~ SAN SALVADOR, EL SA~VADOR, C. A. • APDO. POSTAL 1404 

TElS. 21-7530 • 22·6000 

ACTA DE NOTIFICACION 

En la. Secu6n de. Coblta.nza..6 de.1.. In6.tUu.-to Sai.vadolte.i1o de.1.. Se.gWta 

hona.ll de.1.. .iUi ...... . 
----~----- ------------------

\ 

de. de. rrU.1.. nove.C£e.,1.to.6 oe.he.n:ta. Ij ' . - . .. - . - .. --------------- .'" 
e.ompaJte.e.e. el (la) Sit (al 

e.on C~duta. de. Ide.nlida.d Pe.Jtllonai. No. a.ctuan ----------------------
do e.n cone.e.pto de. de£. patJto no -------------------------------

. . / 

Con NCime.ILO de. .<.n6CJUpC£6n a. quie.n h.<.e.e. llabe.Jt lle.----------------
gUn dOe.ume.n.toll e.o n:ta.b.tu, ade.uda ai. I n,~.t,Uuto Satvadolte.i1o de.1.. Se.gu!tO 

Souat y a..f.. Fonda Soua..f.. paJta la V.<.v.<.e.nda, la e.a.n:t<.da.d de. f, ------

e.n e.o ne.e.pto de. . e.o ntabilizado hal.> ta. 
----------------------~----

_____________________ no .<.nc..tuye.ndo .ta..6 pOll'<'b.tu muUaI.> lloblte. 

la..6 c.otizauonu e.n molta. 

Ente.Jtado de. la de.uda, e.1.. pa.:tJtono lle. da pOll no.u.6-<:.e.ado IJ. e.n c.oh6ta.n­

cia de. .to e.ua.t 6.<.Jtma. 

F. a.nte. ml --------------------------

.. 

J 
J 

, 
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ANEXO 31 

!Pc~!itp~1~t ~p!'!A~dAQmP'Qsd~L~~g~rAQOO~o9Eil~' 
TELS. 21-7530 • 22-6000 

ACTA VE RECONOCIMIENTO Of VEUVA 

En fu Se.e.u6n de. CobJta.Y/.Za6 del. I n6ti.:tJ.Lto Sa.iva.dolLe.fio del. Se.gUILo Soua.i; 

e.n Sa.n Sa1..va.doJt, a. iM hOILa6 del. cUa. de. ------------ ------- ---------
de. rn.i.1. no ve.Ue.n;tO.6 0 cJ1 e.n:ta. y e.o mpaJLe.e.e. e.l ( ful 

----------------~ -------
Sit (al e.on C~dula. de. Ide.ntida.d Pe.It.60 ---------------------------------
nai. No. qul.e.n a.c..tuando e.n c.o ne.e.pt:.o 

--~-------------- ----~-----------
l 

________________ ~del. pa.tJtono ___________________________ '_~_·· ______ __ 

e.o n nWne.Jto de. -i.n..6 c.Jt-i.pu6 n pa.t.Jto na..l ------------------------- ---------
__________ ILe.e.O no e.e. que. dlc.ho pa.t.Jto no de.be. a.l I n..6:ti..tuto Sa.iva.doJte.fio 

de.l S e.g U/to So Ua.i. Y a.i F 0 ndo So uai. paJta. fu V -i. v-i.e.nda. , fu c.a.nti.da.d de. t ----
________________ .6e.gCi.n e.on:ta.b-i.Uza.u6n a. e..6-ta. 6e.c.ha. y e.uyo de.-ta1.i.e., .6-i.n 

-i.nc..tubt iM muU,a6 .6oblLe. .ta.6 e.otiza.uone..6 e.n molta., e..6 el. .6-i.gul.e.n;te.: . 

ISSS 

Coliza.uo ne6 

MuU.a6 . No~:6-i.e.ada6 

F.S. V. 

Coliza.w ne..6 

MuU,a6 Noli6-i.c.a.da6 

MONTO TOTAL 

En M de. fo e.uai. Ij paJLa. e.o n..6-ta.nua. 6-i.Jtma.. 

F. ANTE MI 

I. 

J 
I 



ANEXO 31-a 

.. -e;.. 

. ~ .. -



CORRE- NUHERO 
IATIVO PATRONAL 

- .. 
l 
l 

; , 
~ 

, 
· , 
· 
r 
! 
· 

T 0 T A L 
-

FORHATO DE LISTADO DE PLArHLLAS 

PR.lUOOO u I E S G ~, 

NOMBRE DEL PATRONO 
DE PAGO R.C. I.V.M. 

-

E S 

-

0 S 

F.S.V. -.TOTAL 

"I 

1):­
z 
fTI 

I ~ 

W 
N 



FORHATO DE PARTIDA DE CONTABILIDAD 

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGIRO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE ADHINISTR.1\CION FINANCIERA 

IDENTIFICl'<.CION 

DE CUENTA 

xxxxxxxxxxxxxx 

PREPARADO POR 

CONCEPTO DEBE 

xxxxxx 

TOTALES 

REVISADO POR 

JEFE DE SECCION 

HABER 

xxxxxx 

» ..... 
if! 
X 
Q 

w 
w 



CORRE- Nill1ERO 
LATIVC PATRCNAL 

T 0 T A L E 

FORHATO DE LISTADO DE DESCARGOS A HORA PATRONAL 

NCMBRE DEL PATRONO ~ 
PERIOOO RIESGOS 

• DE PAGO R.C LV.M. 

S 

F.S.V. 
TOTAL 

-..., 

.) 

» z 
ITI 
X 
o 
w 
~ 



ISS S DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA 

SECCION COBRANZAS 

CorHROL DE DEPOSITOS TRANSITORIOS Y TRANSFERENCIAS EFECTUADAS 

NUMERO PATRONAL 

Nombre del Patr ono __________________________ _ Direccion : ___________________ _ 

FECHA CONCEPTO DEPOSITOS TRANSFERENC. SALDO 

» z 
rn 
>< o 
w 
U1 



Numero de Transferencia 

Fecha 

0/0 DESCRIPCION 
Multas 

TOTALES 

Preparado por 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA 

SECCION COIlRANZAS 

INFORME DE TRANSFERENCIAS 

Numero Patronal 

Nombre 0 Razen Social 

Direccien 

COTIZACIONES MULTAS 

RC IVM RC IVM 

Coordinador de Transferencias 

F S V 
TOTAL 

COTIZAC. MUL TAS 

Jefe Seccion Cobranzas 

)l 
:2 
IT 
>< o 
CAl 
Cl 



CO-
RRE- NUMERO 

PATRONAL lAT. 

T 0 T A L E 

' FORMATO DE SALIDA DE TRANSFERENCIAS EFECTUADAS 

PER. DOCUHENTOS TRANSFERIDOS 
NOHBRE DEL PATRONO DE PLANILLAS HULTAS NOTAS DE CARGO 

PAGC RC IVH FSV TOT RC IVH FSV TOT RC IVM FSV TOT 

S 

TOTALI 

l 

: 

.) 

» 
z 
/TI 
>< o 
(.oJ 

-..J 



FORMATO DE LISTADO DE MULTAS EHITIDAS 

CORRE NUHERO NOMBRE DEL PATRONO PERIOIX No. MULTA LS .S.S. 

'..ATIVO PAT RONAL DE PAG( MULTA R.C. LV.H. 

TOT ALE S 

MULTA 
FSV 'ro'Jm, 

) 
~ 

" >c 
c 
t.: 
O:l 



DEPARTAMENTO DE CUENTA INDIVIDUAL 

SECCION COTIZACIONES 

BANDERA DE NOTA DE CARGO 

Por ¢ Mes de 

No. Patrona1 Nombre 

CONCEPTO 

Por cetizar menos de ¢ 
dores 

RC ¢ 
IVM ¢ 

SUB-TOTAL 

Multa RC ¢ 
IVM ¢ 

SUB-TOTAL 

TOTAL A PAGAR 

FSV ¢ 
MULTA ¢ 

TOT AL A PAGAR 

,Nombre 

diarios por los trabaja-

¢ 

¢ 
¢ 

¢ 

· ANEXO 39 



• )1<1< NUMERO NOMBRE DEL PATRONO 
~T. PATRCNAL 

-

, 

. 

T 0 T A L 
'-

FOru1ATO DE LISTADO DE NOTAS DE CARGO 

COTIZACIONES HULTAS 

RC IVM RC IVH 

.! 

. 

F.S.V. 
COTIZ. MULTAS 

/ 

r, 

TOTAL 

J 

~. 
z 
m 
X 
o 
.::. 
o 



I 

NO·fiRE DEL 
PATRo.'JO 

NCl·1BRE 
'caIERCIAL 

DIRECCIDl'l 

. , 
I~IwrO SALVAOORE~O DEL SEGURO SOCIAL 

ESTAOO DE CUENfA 

NUMERO 
PATRQ'\:\L 

.. __ . _0 . . _ •. . -41~.-_~"--"""'--~-~':'. - '-7:,*$' '-=-;:::s..~!. - . 

. ANEXO 41 

Senor n~trono teneroos nrllo gusto de enviarle el Estado de ---------------------
Clenta de su deuda. 

FEG{I\ CLASE DE IXXll tEl'ITO 

. . 

. 

- . ~ PC- Planllla r·lensual de Cc-:lZaclon 
HU= ~w. ta '! rccargo 
EC= Error:corrcgido 

Estimado Patrono: 

• 

--

N~ OOrn!ENT 
COl'ITi\l3ILIZ. CARGOS 

• 
. 

NC= Nota de Cargo 
DE= Dep6si tos . 

ABO~OS SALIX) I 

-

Si el saldo indicado en est · estado no esta conforme a sus' registros, Ie rogamos 

presentarse a la Secci6n Cobrrulzas de las Oficinas Administrati\G$ para su revision. 

JEFE SECCIDl'J COBR\\-:"\s' DIRL...'1'OR GENERAL 
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Disc"o de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corricnte para Patronos en Mora con el ISSS 

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR ADECUADAMENTE EL FORMULARIO "INFORME 

MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS". 

1. 

2. 

En el campo: MES DE DE ~ 19 ____ _ 

Debe anotar el mes y ano a que corresponda el informe que­

elabora. 

En el campo NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO 

Debera anotar el nombre del cargo que, segun funciones de­

sempena en su seccion. 

3. En el campo: NOMBRE DEL EMPLEADO 

Anote correctamente su nombre. 

4. 

5. 

En el campo: ACTIVIDADES 

Debera anotar los codigos y nombres de las actividades de­

sarrolladas por la nersona que elabora el informe. 

NOTA: Para el detalle de actividades es necesario , consul­

tar el listado adjunto. 

En el campo: DIAS HABILES DEL MES 

Debera anotar en la parte superior, la fecha correspondie~ 

te a los dias habiles trabajados y en la parte inferior, -

la cantidad de actividades realizadas . 

. -_ .- . _- _. - ._._ . __ . _ ----------------------



6. 

7. 

Disello de un Sistema de Conlrol Administrdlivo d" Cuenla Corricnle para Patronos en Mora can el ISSS 

En el campo: TOTAL DEL 
' MES 

Debera anotarse la sumatoria de las actividades realizadas 

durante el mes 

En el campo: ~ OBSERVACIONES 

Deben anotarse aclaraciones relacionadas con la informacion 

vertida en el formulario . 

. ---.. . . -_ .. . "-' --' _ ._--- ------------------
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Disello de un Sistema de Control Administrativn de Cuen!a Corricnte para Patronos en Mora can el ISSS 

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR ADECUADAMENTE EL FORMULARIO "INFORME 

MENSUAL DE MORA PATRONAL: ESTABLECIDA 0 CONTABILIZADA 0 RECU 

PERADA" 0 

1. En e1 campo: ESTABLECIDA 0 CONTABILIZADA 0 RECUPERADA 0 

2. 

3. 

4 . 

Debera sefia1arse con una "x" 0 cheque e1 recuadro corres--

pondiente a1 informe de mora que se esfe e1aborando. 

En e1 canpo: MES DE 19 

Debe anotarse e1 mes y e1 ano a que corresponde e1 informe 

que se e1abora. 

En e1 campo: 

Debera anotarse 1a fecha en que se rea1icen las diversas -

partidas de contabi1idad. 

En el campo: CORRELA 
TIVO DE 

PARTIDA 

Debe anotarse en forma secuencia1 e1 numero de partidas que 

se rea1icen durante el dla. 

s. En e~ campo: COTlZACIONES . MULTAS FONDO SOCIAL P. V. 
, 

RC IVM SUBTOc RC IVM SUBTOT COTIZ. MULTA~ SUBT. 

I 1 I I I I I I 
DBberin anotarse los va10res de los rubros sefia1ados en e1~ 



l 

6. 

7. 

Dise!\o de un Sistema de C.onl,ol Adminislr.tlivo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el ISSS 

formulario; correspondientes a las partidas de Contabili-­

dad elaboradas durante el dia referente a la mora que se -

este informando. 

En el campo: I TOTALESi 

Debe anotarse la sumatoria resultante de la suma de los va 

lares de los tres sub-totales. 

En el campo: TOTALES I I 
Debera anotarse la sumatoria correspondiente a los numeros 

correlativos de partidas de contabilidad elaboradas y de -

los valores reportados en todas las columnas de los demas­

campos c:uc consta el forr.mlario. 

8. En el campo: 
Responsable del Informe 

Debera anotarse el nombre y la firma de la persona que ha­

elaborado el informe. 

9. En el campo: 
~echa del Informe 

Debera anotarse mes, dia y ano en que se elabore el infor­

me. 



-- - - -
\ INSTITUTO &~Vj\D)REflO DEL SEGURO ..cIAL 

'. DEPARTAHENrO DE ADi'IINISTRA::TC)N rrN.t\NCTERl\-SECCION COBRI\J'JZAS .. ... -
INFORME r-mNSUi\L DE TRANSFERENCT'i\; EfECiuAOAS r.Uis 'm~ 1 

.. , . .. 
DE 19 --' 

( DIPS 
. r- I . 

--. 
RECUPEPJ\CION DE r·DRl\ TRANsr:ETn~NCIAS INr-1EDTATi\S I OTROS 

f{!\BlLES 
Nill·!ERO DE NUj\IEI~O DE I NlJJ\IERO DE 

DEL ~IES TRANSFERENCIAS VALORES TRANS FERENC lAS VALORES 
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TRANS FERENC lAS VALORES I 

,'" I 
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-------- --- - ----



Disello de un Sistema de C.ontrol Administr.tlivo do> Cuenta Corticnte para Patronos en Mora con el 1555 

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR ADECUADAMENTE EL FORMULARIO "INFORME 

MENSUAL DE TRANSFERENCIAS EFECTUADAS". 

1. 

2. 

3. 

4. 

En el campo: MES DE 19 

Debe anotarse el mes y ano a que corresponda el informe que 

se elabore. 

En el campo: DIAS 
HABILES 
DEL MES 

Debe anotarse secuencialmente y en numeros, los dlas habi-

les de trabajo en el meso 

En el campo: RECUPERACION M)RA TRANSF. INMEDIATAS o T R 0 S 

N°TRANSF. VALORES 

Debera anotarse la cantidad de transferencias realizadas -

durante el dla y los correspondientes valores a las mismas 

en los rubros senalados. 

En el campo: +---ITOTALE~sII I----H----II -----t-----tt--II ---------t-----I ' 
Debe anotarse la sumatoria resultante de las transferencias 

realizadas durante el mes, aSl como la sumatoria de sus va 

lares correspondientes por cada uno de los rubros senala--

dos en el formulario. 

5. En el campo: 
RESPONSABLE DEL INFORME 



Disello de un Sistema de C.ontrol Administrd\ivo d" Cuenta Corricnte para Patronos en Mora can el ISS!; 

Debera anotarse el nombre y firma de la persona que ha ela 

borado el informe. 

6. En el campo: 
FECHA DEL INFORME 

Debera anotarse mes, dia y ano en que se elabore el infor­

me. 



\ • . ' .. . , - . ' . ' . ' . . .I. 

INSTITIITO SALVAOORI;L) uEL 01iliUl<.lJ SOCIAL l ' 
.. ~ ! .~'" .. . o 0 . .. " '\ 

DEPARTM1ENrO DE IDlINISTRACf0N FINANCIERA-SECCION COBRANZAS 

INFOro.1E ~1ENSUAL DE GESTION DE COBRO REALI.zJ.n6.. MES DE DE 19 --
; -

CO~LAT. 
]' 

VOLUHEN DE CANrlDADES (COLONES) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ACT IVlDADES 

1 Patronos cl tados (cobro JI.IU lelnl) 

2 Patronos Entrevistados 

3 Reconocimiento de Deuda 

4 Convenios de Pago Elaborados 
I 

5 Convenios de Pago Incumplidos • 
--• -

6 Convenios de Pago Renegociados 

7 Estados de Cuenta Notificados . 
. 

8 c 

9 . 
-

10 

, 

11 .) 

r 
" . ( 

- i -'\ 
~i I 

. . ", - -J RESPONSABLE DEL INFOI~\m ., ~,- ~ • • . ' ~ • ~ r • " . " FE01A . DEL INFOro.1E 
.... . 



Dise/lo de un Sistema de C.ontrol Administrdlivo d.o Cuenta Corrienle para Patronos en Mora con el ISS!; 

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR ADECUADAMENTE EL FORMU1ARIO "INFORME 

MENSUAL DE GESTION DE COBRO REALIZADA". 

1. En el campo: MES DE 19 

Debera anotarse el mes y ano a que corresponda el informe­

que se elabora. 

2. En el campo: No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

3. 

CORRELAT .. 

1 Patronos Citados (Cobro Judicial) 

2 Patronos Entrevistados 

3 Reconocimiento de Deuda 

4 Convenios de Pago Elaborados 

5 Convenios de Pago incumplidos 

6 Convenios de Pago Renegociados 

7 Estados de Cuenta Notificados 

. 

Se anotara el numero correlativo y nombre de las nuevas ac 

tividades necesarias de reportar, no contempladas en las _ 

actividades pre-impresas en el formulario. 

En el campo: VOLUMEN DE 

ACTIVIDADES 

Debera anotarse en numero la cantidad de actividades reali 

l __ _ 



4 . 
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zadas en el meso 

En el campo: CANTIDADES (COLONES) 

Debera anotarse en numeros, los valores correspondientes a 

las actividades que se han realizado en el meso 

S. En el campo: 
RESPONSABLE DEL INFORME 

Debera anotarse el nombre y la firma de la persona que ela 

bore el informe. 

6. En el campo: 
FECHA DEL INFORME 

Debe anotarse la fecha en que se elabore el informe. 

- - - - ------------=---------



1- INSTT'IUTO SN~VAOORENO DEI. SEGURO SOCJ AL l DEPMTNtENro DE J\.I)'IINISTR'\CJON flNANCIERA-SECCION COBRANZAS 

INFORME GENEIWJ DE ACTIVIDADES t·IES DE DE 19 --
-' 

r. s. s. S. F. S. V. 
AGrr VI DAD 

COTlZACION ~1ULTAS TOTAL COTlZACION MULTAS TOTAL 
. 

~CRA ESTABLECIDA 

r . " 

l J·K)RP, RECUPEAADA i 

(~ 
. -. 

DESCRIFCION DE ACTIVIDADES • VOLillffi\J DE ACTIVlDADES CANTIDADES (COLONES) 

I 
r -

. 

I 
1---
I 

! 
I 
1-- - . . 

-- . 

= -

I 
Fech~ del Inforne - J 

r-l= Je£c Secci6n Cobrr.nz3s 



015el\0 de un Sistema de (.ontrol Administr .. tivo de Cuenta Corrien!e para Patron05 en Mora con .. I ISSS 

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR ADECUADAMENTE EL FORMU1ARIO "INFORME 

GENERAL DE ACTIVIDADES" 

1. En el campo: MES DE 1 9 

Debera anotarse el mes y ano a que corresponda el informe. 

2. En el campo: 

ISSS FSV 

ACTIVIDAD COTIZACIONES MULTAS TOTAL COTIZACIONES MULTAS TOTAL 

MORA ESTABLECIDA 

MORA RECUPERADA 

3. 

Deberan anotarse los valores correspondlentes a las cotlza 

ciones, multas y su respectivo total en 10 que respecta a 

Mora Establecida y Recuperada concernientes al ISSS y FSV 

respectivamente. 

En el campo: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Debera anotarse la descripci6n de las diversas actividades 

reportadas en los informes de cada area de trabajo. 

4. En el campo: VOLUMEN DE 

ACTIVIDADES 
~ 

Debe anotarse en numeros la cantidad de actividades que se 

han realizado durante el meso 

'----------- _ . .. - ._- _. - - - ._. __ ._-----------------
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En e1 campo; CANTIDADES (COLONES) 

D eberan anotarse los va10res correspondientes a las acti vi­

dades rea1izadas durante e1 mes y reportadas por los Coor­

dinadores de Area. 

6. En e1 campo: 
Jefe Secci6n Cobranzas 

Debera anotarse e1 nombre y la firma del Jefe de 1a Secci6n 

responsab1e de 1a e1aboraci6n del informe. 

7. En e1 campo: 
FECHA DEL INFORME 

Debera anotarse mes, dla y ano en que se e1abore e1 infor­

me. 
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